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- Tankar om arbete 

- Anställd/uppsagd 
« Nyanställd 

- En ny medarbetare 
- Arbetsmarknaden 
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7 e MÖTEN 82 
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- Ett möte 
- Expert på möten 


8. PROJEKT OCH GRUPPER 96 
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- Katarinas teaterprojekt 
- Projektmöte 

- Gruppsykologi 


Minigrammatik 110 


Facit 122 


Innehåll CD 127 


Källförteckning till bilderna 128 


Språkfokus 


« Ordinlärning 


Språkliga verktyg 


Skriva 


« Mina mål 


« Ord och fraser 


- Att presentera sig själv och andra 


- Mitt yrke och min arbetsplats 


- Ordfamiljer 
« Ord och fraser 


- Att börja ett samtal 
- Att diskutera 
: Att skriva om praktiska problem 


- Praktiska problem 


- Ord och fraser 
: Tempus 


- Att be någon göra något 
- Att skriva mejl 


- Att skriva mejl 


- Attityd 
- Indirekta satser 
- Ord och fraser 


: Att stämma möte 
- Att klaga och ta emot klagomål 
: Att svara på klagomål per mejl 


: Att klaga per mejl 


- Ord och fraser 
- Man 


: Att fråga hur någon mår 


- Att anmäla sjukdom eller 


vård av barn 


: Perfekt particip 
- Ord och fraser 


: Att småprata 
: Att diskutera 
: Att svara på inbjudan 


- Att skriva och svara på 


inbjudningar 


- Ord och fraser - Att prata på möten - Mötesprotokoll 
- Passiv form - Att skriva protokoll 

- Ja/jo/nej/jaha/nehe 

- Idiom : Att prata om projekt - Mina mål 


- Tidsprepositioner och 
tidsuttryck 


1 Att lära sig ett nytt språk 


När man ska lära sig ett nytt språk är det bra att veta vilka strategier man kan använda. 


Det är viktigt att komma ihåg att olika personer lär sig på olika sätt. 


A Läs meningarna här nedanför och kryssa ja eller nej. 


G 0 I œ 


Jag lär mig ett språk bäst genom att prata mycket. 

Jag tar alla chanser att prata svenska. 

Jag är rädd för att göra fel när jag pratar eller skriver svenska. 
Jag vill alltid att folk rättar mig när jag säger eller skriver fel. 


När jag inte förstår vad någon säger ber jag honom/henne att 
säga det igen. 


Jag lär mig nya ord bäst genom att höra dem ofta. 
Jag måste läsa ett ord för att lära mig det. 
När jag läser svenska texter vill jag förstå varje ord. 


Det finns många situationer där jag inte vet hur jag ska 
uttrycka mig. 


Det är viktigt att språket är perfekt. 


Jag vet hur jag ska göra för att förbättra min svenska. 


DIVCTART Vrkacliu 


g 2 B Diskutera era svar. Titta sedan i facit för kommentarer. 


C Diskutera och gör en lista över olika strategier man kan använda 
när man ska lära sig ett nytt språk. 


Exempel: 


- titta på svenska teveprogram med svensk text från webben 
- bestämma att man ska använda 10 nya ord eller fraser 


varje dag 


2 Språknivå 


När man ska bedöma sin nivå på ett främmande språk kan Gemensam 
europeisk referensram för språk vara till stor hjälp. Där beskrivs vad 
man kan göra på språket inom färdigheterna hörförståelse, läsförståelse, 
muntlig produktion, muntlig interaktion och skriftlig produktion. 


A Gå till www.nok.se/rivstart och klicka på länken Referensram. 


Titta på beskrivningarna av de olika nivåerna och försök att hitta 
din nuvarande nivå inom varje färdighet, Beskriv för varje färdighet 
vad du tycker att du själv kan. Exempel: 


Te Hörförståelse B1. När folk pratar tydligt och inte använder 
slang förstår jag, men om flera personer pratar samtidigt 
är det svårt. Jag kan förstå en svensk film om jag först 
tittar på den med svensk text. 

Läsförståelse... 


B Fundera över vilken nivå du tror att du behöver för att kunna jobba 
inom ditt yrke. Tänk på att det inte behöver vara samma nivå inom 


färdigheterna. Exempel: 


Som jurist behörer jag nog C1 i muntlig produktion och 


interaktion, för jag ska prata med många olika människor. 


INTRO 


C Skriv vilka mål du har för varje färdighet och vilka olika strategier 
du kan använda för att nå dina mål. Försök att vara så konkret och 
detaljerad som möjligt. Exempel: 


Mål hörförståelse: B2- Jag ska ta alla chanser att lyssna 
på svenska. NÄr jag ker kollektivt eller sitter på café Ska 

Jag tjurlyssna på andra och Ta förstå så mycket som 
möjligt. varje dag ska jag lyssna på ett radioprogram från 
Sveriges Radios hemsida L Jag Ska lyssna många gånger 
och försöka höra nya ord och fraser. Ibland ska jag skriva = 

Upp vad jag hör. Jag behöver också i jobba med ordförrådet 
och lära mig fler ord. 


3 Språkfokus: Ordinlärning 


Hur många ord behöver man kunna på ett främmande språk? Det finns 
inga exakta siffror, men det sägs att en modersmålstalare med universi- 
tetsutbildning har ungefär 10 000 ord i sitt aktiva ordförråd. 

Vad menar man egentligen när man säger att man ”kan” ett ord på 
ett främmande språk? Är det att man vet vad ordet betyder på det egna 
språket? Är det att man kan grammatiken runt ordet)- att man t. ex. vet 
hur man böjer det? Eller är det att man vet hur man använder ordet? 

Man kan prata om aktiv och passiv ordkunskap. I det passiva ordför- 
rådet finns de ord som man förstår, men som man inte använder själv. 
Det är bra att fokusera på de ord och fraser som man verkligen behöver 
och se till att man kan använda dem aktivt och förstår dem på djupet.) 

Hur kan man då lära sig nya ord och fraser? Det är viktigt att jobba 
intensivt med ordinlärning. Den viktigaste faktorn är tid. Det är bättre 
att jobba 5-10 minuter per dag än 50 minuter en gång i veckan. 

Så fort du kan bör du använda en svensk-svensk ordbok. Om man 
använder en tvåspråkig ordbok finns det risk att man bara vet vad ordet 
betyder på det egna språket, men man kanske inte vet i vilka situationer 
man kan använda ordet. Man kanske inte heller vet hur man konstru- 
erar meningar med det. 


Ord, ord, ord. 
William Shakespeare (1564-1616) 


-E 


8 œ RIVSTART Yrkesliv 


När du slår upp ett ord kan du försöka lära dig så mycket som möj- 


ligt om ordet på en gång. Vilken preposition passar till ordet? Finns det 


några fasta fraser? Vilka ord är släkt med det? Exempel: 
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har stora krav, 
zet bra eller fint 
eller som inte 

t ska vara 


anställa” (anställer, anställde, har anställt; vara 
anställd, anställl) 1 ge någon ett arbete och lön 
2 sätta i gång med något + anställa 
efterforskningar 

anställd” (den anställda eller den anställde, några 

ra anställda, de anställda) en person som arbetar åt 

ıspänningsom t.ex. ett företag och får lön för sitt arbete 

man kan anställning" (anställningen, några anställningar, 
anställningarna) ett arbete som man får lön för 
+ Hon har fått anställning på ett företag. fast 
anställning anställning som inte tar slut ett 
visst datum 

anställningsintervju”" (-intervjun, några 
-intervjuer, -intervjuerna) en intervju där en 
arbetsgivare frågar 'ut en person som söker ett 
arbete 

anställningsskydd”" (-skyddet, några -skydd, 


', anstalterna) 
änniskor, t.ex. 
+ vårdanstalt 
anstiftat; vara 
är farligt eller 


an sätter i gång 
z får någon att 


! på anstiftan -skydden) ett skydd i lagen mot att en anställd 
a påverkan sägs upp utan att det finns en giltig anledning 
tiftare, anständig” (anständigt, anständiga) 1 som följer 
i gång något regler för hur man bör vara och som därför 
år någon att inte retar eller irriterar någon + anständig 
klädsel 2 lagom och rättvis + en anständig lön 
anständighet” (anständigheten, -, -) regler för 
vågra hur man bör vara för att inte reta eller irritera 
många någon 
plats samtidigt anstöt” (anstöten, -, -) ta anstöt av något bli 
sra upprörd eller irriterad av något väcka anstöt 
1 anstrykning göra någon upprörd eller irriterad 
nästan inte anstötlig“ (anstötligt, anstötliga) som gör att 
rösten `S“ man blir upprörd eller chockerad pr ep! 
de, har © SUN ansvar" (ansvaret, -, -) ha ansvar för någon/ 


1!) använda något vara tvungen att se 'till att något 

itt + anstränga fungerar och att göra något om det blir fel + Är 

t eller göra det bara skolan som har ansvaret för att eleverna 

'ck anstränga lär sig något? + Hon har ansvar för tre barn. göra 
något på eget ansvar göra något och samtidigt 

nsträngande) ta ansvar för följderna om något går fel 


”känna/ta sitt ansvar känna/göra det som man 
borde eller måste göra eftersom man har fått 

in är ansträngd. ett ansvar + Politikerna måste ta sitt ansvar oci 
inte verkar stoppa miljöförstötingen [ta 'på sig ansvar fi 

t något säga att man är skyldig och att man har 

några vert: gjort ett fel + Han tog 'på sig hela ansvaret för 

) hårt arbete olyckan. 


ansvara" (ansvarar, ansvarade, har ansvarat; 


a) 1 som man 


1) påverkad av ansvara!) ansvara för något/någon ha ansvar 
'anstucken för något/någoi adj! 
som det NIINENGR sn sverot, ansvariga) som har ansvar 


a sig av någon för något + Han är ansvarig för säkerheten. 
stare. (=Han ansvarig utgivare en person som har tillstånd 
de göra.) det får att ge 'ut en tidning och som ansvarar för det 
jra som finns i den 

ånd med något ansvarsfrihet” (-friheten, —, -) när man 

. att betala godkänner det arbete som de ansvariga i t.ex. 


en styrelse har gjort + Styrelsen beviljades 


oes! 


motsatser! 


2 
Y 
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ansvarsfrihet (= Styrelsens arbete godkändes av 


föreningen.. 
ull” (-fulit, -fulla) 1 som gör det som 


han/hon har fått som ansvar 2 viktig och som 
ger ett stort ansvar + ett ansvarsfullt arbete 

ansavarslös”(-löst, -lösa) inte göra det som man 
borde eller måste göra när man har fått ett 
ansvar + Det är ansvarslöst att låta små barn cykla 
i trafiken. 

ansvälld” (ansvällt, ansvällda) uppsvullen 
ansvällning" (ansvällningen, några ansvällningar, 
ansvällningarna) svullnad 

ansåg" > anse 

ansätta" (ansätter, ansatte, har ansatt; vara ansatt, 
ansätt!) drabba och plåga någon + ansättas av 
ångest å 

ansöka” (ansöker, ansökte, har ansökt; ansök!) be 
om något i t.ex. ett brev + ansöka om tillstånd 
ansökan” (ansökan, i plural kan man använda 
ansökningar, ansökningarna) > ansökning 
ansökning” (ansökningen, några ansökningar, 
ansökningarna) ett brev där man ber om att få 
något, t.ex. ett arbete + Han fick nej på sin 
ansökan om bidrag. 

ansökningshandling" (-handlingen, några 
-handlingar, -handlingarna) t.ex. betyg eller 
intyg, som man skickar tillsammans med en 
ansökan om något 

ansökningstid” (-tiden, några -tider, -tiderna) en 
viss tid då man måste lämna 'in sin ansökan 
+ Ansökningstiden går 'ut 1 september. {= Man 
måste skicka "in sin ansökan före 1 september.) 

anta" (antar, antog, har antagit; vara antagen, 
anta!) 1 tro eller gissa något + Kommer din bror 
också? — Ja, jag antar det. 2 låta någon gå en 
kurs eller utbildning + / år antogs bara tio elever 
till kursen. 3 få t.ex. en färg + Tröjan antog en 
rosa färg. 4 säga ja till något + anta ett lagförslag 
anta att... om det är så att... + Anta att det 
börjar regna, vad gör vi då? under antaget 

namn med ett annat namn än det riktiga 

antabusQ (ett) en medicin som ska vänja av 
patienten från alkohol 


+ Antabus är bildat av grekiskans ”anti” 
(=mot) och latinets ”abusus” 
(=missbruk). 
antaga” > anta 
antagande” (antagandet, några antagānden, 
antagandena) något som man tror eller gissar 
antagligen” jag tror att det är så + Hon kommer 
antagligen hem vid sjutiden. (= Jag tror det.) 
antagning" (antagningen, några antagningar, 
antagningarna) när man bestämmer t.ex. vilka 
elever som ska få gå en utbildning 
antagonism (antagonismen, —, -) när två 


personer eller 
aggressiva mc 
antagonist (a 
antagonisterna 
antal” (antalet, 
mängd av någ 
dödsolyckor i t 
(=många) besċ| 
bra. ett antal i 
finns ännu ett i 
antarktisk (a: 
göra med Ant 


+ Antarktisk | 
(=mot) och 
” Arktos” si 
Stora björn 
antasta" (anta 
antastad, antas 
röra någon påj 
ante-! före, förl 
ante” (-) det a 
som jag trodd 
komma för sen 
antecedentia 
antecedentian) 
antecipera (a! 
anteciperat; var| 
före eller göra 
anteckna" (an 
vara antecknad.| 
att man inte g 
nästan allt som 
sitt namn på t 
anteckning" ( 
anteckningarna 
så att man int( 
antedatera (-c| 
-daterad, -dater| 
det riktiga 
antenn (antenr]| 
1 en smal kroji 
med 2 en anor] 
t.ex. tv-sändni 
anti- mot någo 
antibiotika /-i 
-biotikan} läker! 
+ Antibiotika 
grekiskans ’ 
(=liv). Plural 
antibiotisk /-å 
dödar bakteriel 
antichambrer| 
-chambrerade, || 
försöka att få 
med makt 


Markera gärna det ord du tittar på i ordboken. Nästa gång du slår upp 


det sätter du en markering igen och tittar samtidigt på andra ord som 


du har markerat. På så sätt repeterar du. 


INTRO » 9 


Titta på ord som är släkt med varandra t. ex.: anställa - anställd - en 
anställning - en anställningsintervju - ett anställningsskydd men ta 
också chansen att lära dig motsatser: anställa - avskeda/säga upp. 

När du ska memorera orden och fraserna kan du pröva att jobba med 
ordkort. De flesta tycker att det är effektivt. På ena sidan skriver du ordet 
eller frasen du vill lära dig och på andra sidan en exempelmening och 
kanske också en översättning. Om det är ett oregelbundet verb skriver 
du också de olika böjningsformerna. Om du vill kan du använda olika 
färger på korten, en färg för substantiv, en för verb o.s.v. Det finns också 
flera digitala tjänster där man kan göra egna ordkort. Sök på internet på 
ordet ”flash card”. 

När du läser texter är det viktigt att inte bara jobba med nya ord 
utan du bör också samla på användbara fraser/konstruktioner. Titta 
på den här meningen: Många tycker att det är viktigt att knyta inter- 


nationella kontakter. 
Ordet kontakter förstår säkert de flesta, men här kan du se vilket 


verb som passar till: knyta kontakter. 


| 
ki gstabell omstridd fokvs område rekord om 


Tips för ordinlärning: 
« Jobba med ordkort. 
e Välj ut ord och fraser som är viktiga för dig och lär dig 
dem på djupet. 

« Använd svensk-svensk ordbok. Titta på hur man använder orden. 
e Markera orden du slår upp i ordboken. 

+ Lär dig ord som är släkt med varandra. 

e Lär dig motsatsord. 
e Lär dig användbara fraser. 
« Jobba aktivt med ordinlärning en stund varje dag. 


« Repetera mycket. 


10 e» RIVSTART Yrkesliv 


4 Mina mål 


VÄ Skriv en text där du berättar om din utbildning, ditt yrke och dina mål 
= och framtidsplaner. Hur kan du nå dina mål? Hur mycket svenska be- 
höver du kunna för att komma dit? Vilka strategier kan du använda för 
att nå dina mål? Spara sedan din text så att du kan gå tillbaka till den 
längre fram. Exempel: 


_ Jag är utbildad ingenjör inom väg och vatten, men jag behöver 
komplettera en del kurser här i Sverige. Innan 
Jag gör det måste jag lära mig svenska bättre och komma upp 
på minst B2-nivå. 
kö Det jag behöver jobba mest med I språket är ... 
För att bli bättre SRA jag A 
Samtidigt som jag lär mig svenska SRA jag ta kontakt med ... 
och se om jag kan få en praktikplats. 
Jag hoppas att jag kan öva språket och på samma gång kayta 
viktiga kontakter för framtiden ... 


INTRO 


1 Tankar om arbete 


A Läs citaten här nedanför och förklara med egna ord vad ni tror att de betyder. 


Vill du ha ett arbete snabbt och 
bra gjort, gör det då själv. 
(Italienskt ordspråk) 


Målet med arbete är att vinna fritid. 


(Aristoteles 384 f. Kr.—322 f.Kr.) 


SEEE JIE JE JR JR JR JR JR JR JR EJ RO JE 0 JE 0 0 


Tala inte med mig om hur mycket du arbetar. 
Berätta istället hur mycket du gör. 
(James Ling 1922-2004) 


NRJ JE JE dd AI JL JE JL JE JE JE JL JE EJ JL JA, JL JR OA OO SE 


Om man vill bryta ned en människa så behöver 2 Om ett arbete är svårt eller 
man bara ge henne ett meningslöst arbete. | è obehagligt, gör det omedelbart. 


JE è 
(Fjodor Dostojevskij 1821-1881) | $ (Zig Ziglar f. 1926) < 
M DO IOC 


En ledare är en människa som kan få andra att göra vad de inte vill och tycka om det. 


(Harry S. Truman 1884-1972) 


Vad tycker ni om citaten? 


RIVSTART Yrkesliv 


C Rätt eller fel? Vad tror ni? Läs meningarna här nedanför innan ni 


läser texten Olika inställning till arbete och gissa om de är rätt eller 
fel. Skriv R (rätt) eller F (fel) intill påståendena. 


= 


Skillnaderna i hur man ser på arbete 


är större mellan ungdomar och vuxna 


än mellan olika grupper av unga. 


N 


än för unga män. 


w 


män som är födda i ett annat land än 


för dem som är födda i Sverige. 


Att göra karriär är viktigare för unga 


Hög lön är viktigare för unga kvinnor 


4 För yngre personer är fria arbetstider 


viktigare än för äldre. 


D Läs texten och kontrollera om era svar stämmer. 


Olika inställning till arbete 


Man skulle kanske kunna tro att skillnaden i hur man ser på arbete är störst 
mellan ungdomar och vuxna. Men en rapport från Ungdomsstyrelsen 
visar att skillnaderna faktiskt är större mellan olika grupper av unga än 
mellan vuxna och ungdomar. I undersökningen intervjuade man 2 700 


unga mellan 16 och 29 år. 


Det finns en sak som är gemensam för 
alla unga. Det är att de tycker att trevliga 
arbetskamrater, en bra chef, bra arbets- 
miljö samt intressanta uppgifter är det 
som är viktigast. Men om man jämför 
unga kvinnor och män ser man att kvin- 
nor framför allt prioriterar s.k. mjuka 
faktorer, t.ex. att det finns möjlighet att 
utvecklas, att arbetsmiljön är bra och 
att arbetet är tryggt. Unga män tycker 
att karriär och arbetets innehåll är vik- 
tigare. Och gruppen unga män som är 
födda utomlands visar ännu större in- 
tresse för karriär och organisation, d.v.s. 


att man kan avancera och utveckla sig 
i yrket och få hög lön. 

När man tittar på föräldrarnas utbild- 
ningsnivå ser man flera skillnader mellan 
de ungas attityd till det arbete som de vill 
ha i framtiden. För unga med föräldrar 
som har kortare utbildning är arbets- 
kamrater, fast anställning och möjlig- 
het att kombinera arbetet med hem och 
barn viktigt. De vill också helst att arbe- 
tet är på hemorten. Unga med föräldrar 
som har längre utbildning tycker att bra 
lön och löneutveckling samt möjlighet 
att knyta internationella kontakter är » 
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viktigare. Den här gruppen har också 
en större det-fixar-sig-inställning till 
arbete. För unga med föräldrar med 
arbetarbakgrund är tryggheten i arbe- 
tet viktigare. 

I frågan om vad som är viktigt i ett ar- 
bete har gruppen 35-74 år en del andra 


prioriteter. I den här gruppen lyfter man 
bla. fram självständighet och flexibilitet 
(fria arbetstider). 

T undersökningen har man också frå- 
gat de unga vilka områden som är intres- 
santa att arbeta inom. Administration, 
juridik, marknadsföring och ekonomi 
är exempel på områden som intresse- 
rar unga kvinnor och män lika mycket. 
Men kvinnor visar större intresse för 
arbete som handlar om kropp, kost, 
hälsa, djur, pedagogik, vård och omsorg, 
medan männen nämner områden som 
byggsektor, säkerhet, transport, IT och 
försvar. Här följer med andra ord de 
unga typiska mönster för hur det ser ut 
på arbetsmarknaden. HH 


Källa. Unga med attityd. Ungdomsstyrel- 
sens attityd- och värderingsstudie 2007 


E Vad har du för inställning till arbete? Berätta för din partner. 


F Leta i texten efter förkortningar och ta reda på hur man läser ut dem. 


2 Anställd - uppsagd 


A Skriv verben och verbfraserna i rätt form på rätt plats i texten på nästa sida. 
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vidareutbilda sig 
starta eget 
jobba deltid 
säga upp sig 
vara sjukskriven 
bli uppsagd 
flexa 

anställa 

vara föräldraledig 
omskola sig 

ta tjänstledigt 


RIVSTART Yrkesliv 


Anna jobbar som ekonomiassistent på ett konsultföretag inom IT-branschen. 
Hon är gravid i åttonde månaden, så hon ska snart (1) — —. När hon 
kommer tillbaka till jobbet planerar hon att (2) — -, kanske 75 proc- 
ent så att hon kan vara hemma mer. 

Anna trivs bra på sin arbetsplats. En sak som hon gillar är att hon kan 
(3) >. Det passar henne bra att kunna välja lite vilka tider hon 
arbetar. 

Hon tycker mycket om sina kollegor också, speciellt Claudia som jobbar 
i receptionen. Men tyvärr har Claudia brutit benet, så hon (4) 


sedan ett par veckor tillbaka. Claudia har sagt att hon är trött på att vara 


receptionist och att hon funderar på att (5) — till personal- 
administratör, men hon vill inte (6) — från sitt jobb. Hon hoppas 
att hon kan (7) — ett år för att studera. 


Just nu går det inte så bra för konsultverksamheten, så det är några på 
företaget som (8) — >. De måste sluta om tre månader. Det är 
alltid trist när folk förlorar sina jobb, men det verkar gå bra för de flesta 
ändå. En planerar att (9)  . Hans företag ska syssla med webb- 
design. En annan ska (10) — — till målare. Hon säger att hon ändå 
inte vill jobba inom IT-branschen längre. 

Men för avdelningen som sysslar med att utveckla olika internettjänster 
går det strålande, så de ska (11) — — tre nya medarbetare före 


sommaren. 
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d Lå B Berätta för din partner om dig själv. Använd orden här nedanför 
och försök också att använda ord från övning A. 


E S E IP E E E E E SR NINI E E PSI SIN O E O E SOA O EE OE SIP E Sar E O Syr Nar Se TE TO SO Ser 


utbildning yrke erfarenhet arbetsuppgifter 


drömjobb mål fritidsintressen 


Pn a a an i aaa a a a UR a E VCE EV PEPE VER 


3 Nyanställd 


1 


Pia: Anders, jag vet inte om du har- 
träffat Ulf? Han har just börjat 
på personalavdelningen. 


Anders: Hej, vad kul! Jo, jag tror att 
vi sågs som hastigast vid 
kaffeautomaten häromdagen. 


ulf: Ja, det kanske vi gjorde. Men det 
| är många nya ansikten så här 
i början ... 


Cissi: Innan vi börjar mötet vill jag passa 
på att hälsa en ny medarbetare 
välkommen. Det här är Jonas som | 
ska ta hand om utvecklingsfrågör | 
framöver. Han jobbade tidigare 
på vårt kundcenter. Jag tänkte att 
vi kunde ta en kort presentations- 
runda där alla berättar vad de heter 
och vad de har för arbetsuppgifter. 
Kajsa, du kan väl börja? 


Kajsa: Okej. Kajsa heter jag, som sagt, 
och det är jag som är ansvarig för 
vår webbplats. Så om du har några 
frågor eller tankar om den är det 
mig du ska prata med. 
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Ville: Hej, jag tror inte att vi har hälsat 
på varandra. Ville heter jag. Jag 
började jobba här i måndags. 


Mona: Jaha, vad trevligt! Mona. Jag 
vikarierar för Anna som är föräldra- 
ledig nu. 


| : Att presentera sig själv och andra 


: Ta kontakt : Presentera sig själv : Svara 4 
Hej, jag vet inte om vi har | ... heter jag. |? Hej, vad trevligt! ... heterjag. : 
setts/hälsat på varandra ... ' Det är jag som ... : Välkommen! Hoppas att du : 
Hej, jag tror inte att jag har | Jag har just börjat på ... "ska trivas här! 


hälsat på dig. ; 
Presentera någon annan : 


Hej, är det du som är ...? $ 
Har du träffat/hälsat på ...? ` 


H 


f Skriv en egen dialog till bilden. 
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4 En ny medarbetare 


£ à A Lyssna på personen som presenterar sig och skriv nyckelord. 


a 


p a B Prata med en partner. Vad har ni hört? 


5 Arbetsmarknaden 


A Kombinera ord och förklaring innan du läser texten Den svenska arbetsmarknaden. 


1 offentlig sektor A en förändring som ska göra något bättre 

2 näringsliv B en delav något 

3 genomföra © C leda till något 

4 en reform : D dearbetsplatser som staten, kommunerna 
5 medföra | eller landstingen har ansvar för 

6 en andel - E ettantal (hur många) 

7 sysselsatt F göra något som man t. ex. har planerat 

8 en siffra ` G att kvinnor och män har lika rättigheter 

9 jämställd -H alla företag i ett land som sysslar med 


t.ex. handel och industri 
som har ett arbete 


Den svenska 
arbetsmarknaden 


När man pratar om arbetsmarknaden brukar man dela in den 

i den offentliga sektorn och det privata näringslivet. I den offentliga 
sektorn har staten, kommunerna eller landstingen ansvar för 
arbetsplatserna och den är till stor del finansierad med skatter. I det 
privata näringslivet finns företag som Ericsson och Ikea. 


Den offentliga sektorn 
Sverige har länge haft en relativt stor offentlig sektor. 

Det var i slutet av 1950-talet som man genomförde politiska 
reformer i Sverige vilka bland annat medförde en stor expansion » 
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av den offentliga sektorn. Sverige ligger tillsammans med Norge, 
Danmark, Frankrike och Finland i topp på OECD:s” lista över de 
länder som hade störst andel sysselsatta inom den offentliga sektorn 
år 2008. År 2009 var 29 procent av arbetskraften sysselsatt där. Om 
man till den offentliga sektorn också räknade statligt och kommu- 
nalt ägda företag blev siffran 34 procent. Genomsnittet för OECD- 
länderna låg på ungefär 15 procent. 


Det privata näringslivet 

Många känner säkert till en hel del storföretag som är eller har varit 
svenska, t. ex. Ericsson, H&M, Volvo, TetraPak, Ikea och Astra- 
Zeneca. Därför kanske det är lätt att tro att det mest finns storföretag 
i det svenska näringslivet. Men faktum är att bara 0,1 procent (drygt 
900 stycken) av alla privata företag i Sverige har mer än 250 an- 
ställda. Av Sveriges alla 910 000 företag är 75 procent enmansföre- 
tag, d.v.s. företag utan anställda. Av alla dem som arbetar inom den 
privata sektorn jobbar 6 av 10 på ett litet eller ett medelstort företag. 


Kvinnor och män 

Många ser Sverige som ett ganska jämställt land där kvinnor och 
män arbetar ungefär lika mycket utanför hemmet och har ungefär 
samma möjligheter på arbetsmarknaden. I statistiken ser man att 
det stämmer. År 2008 var 80 procent av kvinnorna och 87 procent 
av männen i arbete. Det har hänt mycket sedan 1970, då det bara 
var 60 procent av kvinnorna som yrkesarbetade. Men det finns 
också siffror som visar att det finns stora skillnader i vad kvinnor 
och män arbetar med och hur mycket de tjänar. Till exempel var 
över 90 procent av dem som arbetade som förskolelärare eller barn- 
skötare kvinnor. I de kvinnodominerade yrkena är lönerna lägre än 
i de mansdominerade. Kvinnor har högre utbildningsnivå än män, 
men ändå var bara 19 procent av Sveriges universitetsprofessorer 
kvinnor år 2008. m 


Källa: SCB, Ekonomifakta, Statskontoret 


* OECD, Organisation for Economic Co-operation and Development 
(Organisationen för ekonomiskt samarbete och utveckling) är ett samarbete 
mellan regeringarna i industriländer med demokrati och marknadsekonomi. 
År 2011 hade OECD 34 medlemsländer. 


KAPITEL 1 


19 


d 2 B Var det något i texten som var överraskande eller förvånande? 
Diskutera med din partner. 


C Kommer ni ihåg vad siffrorna står för? 


D Ta reda på fakta om arbetsmarknaden i det landet du kommer ifrån 
och berätta för de andra i gruppen. 


6 Språkfokus: ord och fraser 


A Gå igenom texterna Olika inställning till arbete och Den svenska 
arbetsmarknaden och leta efter användbara fraser. Gör sedan egna 
exempel med dem. Exempel: 


På kongressen Ska jag försöka knyta många nya kontakter. 


B Läs meningarna här nedanför. Vad betyder utrycken i fet stil? 
Använd ordbok om ni behöver. 


Jag tror att vi sågs som hastigast vid kaffeautomaten häromdagen. 
Det är många nya ansikten så här i början ... 
Jag vill passa på att hälsa en ny medarbetare välkommen. - 


Kajsa heter jag, som sagt. 


C Gör egna exempel med uttrycken. 
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AM D Försök att se din arbetsplats framför dig. Om du inte arbetar nu kan 
du tänka på hur din arbetsplats skulle kunna se ut. Vad har du för 
saker omkring dig? Ta reda på vad de heter på svenska. Exempel: 


— en plastficka, p F. 


ett gem, 


ett hålslag oe 


7 Mitt yrke och min arbetsplats 


f Skriv en text om dig själv där du så detaljerat som möjligt beskriver din 
F utbildning, ditt yrke och din arbetsplats. Om du inte arbetar nu kan du 
skriva om en tidigare arbetsplats eller en framtida. Försök att använda 
så många ord och uttryck som möjligt från det här kapitlet. 
Exempel: 


Direkt efter gymnasiet började jag studera till... 
Studierna var... 

NÄr jag var färdig började jag j jobba heltid på ett privat 
företag som hette... 

Det jobbet var... 

efter ett år bestämde jag mig för att vidareutbilda mig till 
... Jag ville bli... eftersom ... 

Sedan fick jag anställning som... på... 

På min arbetsplats fanns ... 
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1 På arbetsplatsen 


A Titta på orden vid bilderna 1-4 här nedan- 4 
för. Förklara för varandra vad de betyder. 


Använd ordbok om ni behöver. 


B Välj en bild och beskriv den. 
Använd orden vid bilden. Exempel: 


C Välj en person på någon av bilderna. 


Berätta om en vanlig arbetsdag i hans/ | 
hennes liv. Använd din fantasi. Exempel: 


en reception 
en receptionist 
en entré 

en utgång 

en kund 

en gäst 

en besökare 


20 oe 
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På den här bilden 
ser man en reception på ett 
företag. Receptionisten hälsar 


na en kund välkommen. 


Z i Malin arbetar 
f í receptionen på Storbolaget. 
Hon börjar arbeta klockan åtta. 
Först gör hon fint í receptionen 


oth sätter på datorn 


ett passerkort/ ta hand om 
en passerbricka se efter 
anmäla sig le 
ta emot serviceinriktad 
möta/träffa vänlig 
skriva upp/in sig hjälpsam 
be om hjälp stressad 
hjälpa till ordentlig/noggrann 


en kollega `: enröra 

en dator ringa upp 

ett telefonsamtal höra efter/kolla 
ett kontorslandskap : mejla 

en mapp -samarbeta 

en pappershög -fundera 


en vaktmästare/ 


PNE SEN OE r V Var S 


A n’a‘... 


"vaktis” 
ett vaktmästeri 
en felanmälan 
fylla i en blankett 
felanmäla 
ett personalrum småprata 
sjukvårdspersonal skvallra 
ett fikarum skämta 
en (fika)paus koppla av 
fika/ta en fika må bra 
umgås social 


CE E E E E EE 


visa hänsyn 
stressa 
störa 
stresstålig 
stressad 
ordentlig/noggrann 


laga : händig 
fixa : hjälpsam 
reparera : upptagen 
ordna : irriterad 
hjälpa till 

sköta 


eo RR RP RA BOR ARB LAB BR PR E PN NANNA RR 


omtänksam 
intresserad 
nyfiken 


D Vilka fler ord har ni använt som man kan associera till bilderna? 


Skriv en lista eller skriv dem på ordkort. 


P E Lyssna på 5 dialoger. Till vilka bilder passar dialogerna? Varje bild 


kan användas flera gånger. 
Dialogl————— Dialog3 


Dialog 2 Dialog 4 


Dialog 5 
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F Gör hörförståelsen på s. 23 innan du läser dialogerna här nedanför. 


Dialog 1 

- Har du tid en sekund? 

— Javisst! 

- Kan du läsa det här mejlet? 

- Ja. (...) Vad konstigt. Han skriver att det inte blir färdigt förrän 
om 3 veckor. Igår sa han ju 2 veckor. 

- Vad ska vi göra tycker ni? 

- Jag ringer upp honom direkt och kollar. 


Dialog 2 

- En ny vecka! 

- Ja, det känns lite tungt. Vad gjorde du i helgen? 

- Barnen och jag var på badhuset. 

- Vad mysigt! Själv låg jag i sängen med feber hela helgen. 
- Stackare! 


Dialog 3 

- Jag skulle träffa Anders Persson här klockan 10. 

- Ja, han kommer ner alldeles strax. Du kan skriva in dig här så länge. 
- Ok. 

- Och här har du en passerbricka. 

- Tack för det. 


Dialog 4 

- Det var visst något fel på kopieringsmaskinen på plan 5. 

Kan du fixa det? 

- Javisst, men först måste jag kolla på en vattenläcka på plan 3. 
- Ok. Herregud, tänk att det alltid ska vara så mycket problem 
på det här stället... 

Dialog 5 

- Hej! 

- Hej! Jag söker Ola Blomgren. 

- Hur var namnet? 

— Peter Cardell. 

- Ett ögonblick så ska jag söka honom. (...) Hej, Ola du har besök. ... Ok. 


J G Skriv egna dialoger till bilderna. 
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2 Att börja ett samtal 


När man tar kontakt med någon för att exempelvis få hjälp eller information 
är det viktigt att man använder rätt uttryck. 


A Läs fraserna här nedanför. Vilka svar passar till frågorna? Kombinera 
fråga och svar. Flera alternativ är möjliga. 


Fråga : Svar 

1 Ursäkta, har du tid ett ögonblick? : A Hmm... Jag vet faktiskt inte. 
Du, kan jag fråga dig en sak? Ingen aning faktiskt. 
Stör jag? Javisst. Vad gäller det? 
Vad betyder det här ordet? 
Var är Märta idag? 


Är du bra på det här? : Det är bäst att fråga Eva. 


Nej, absolut inte. 


m o m A 


Nej, det här kan inte jag heller. 


N OUAU NN 


Hej! Är du upptagen? F Nja, men jag kan ju göra ett försök. 
G Absolut, jag ska bara avsluta en sak. 
H Oj, det ser lite konstigt ut. 
| Självklart. 
J Tyvärr, jag är precis på väg till ett möte. 
Kan vi ta det lite senare? 
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VÄ B Skriv egna dialoger. Använd uttrycken i rutan. 


3 Kontorslandskap 


På många arbetsplatser sitter personalen i kontorslandskap 
istället för i egna rum. En del trivs bra i kontorslandskap 
medan andra tycker bättre om att kunna stänga dörren om 
sig. Undersökningar har visat att många blir störda av olika 
ljud i ett kontorslandskap. Det som stör är framför allt ring- 
ande telefoner, skrapande stolar, prat och höga skratt bland 
kollegorna. Det finns annat som kan störa också, som t. ex. 
kollegors starka parfymer eller rakvatten och andras stökiga 
skrivbord. 

Men många menar att det finns mycket positivt med att 
jobba i ett öppet landskap också. När man sitter i samma 
rum som sina kollegor kan man få information och det är 
lättare att hänga med i det som händer. För en nyanställd 
kan det också gå fortare att komma in i jobbet om han eller 
hon arbetar nära sina kollegor. 


d 2 A Tycker du att det är bättre att sitta i ett kontorslandskap eller i ett eget rum? 
Fundera själv några minuter och diskutera sedan med din partner. 
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Här är några saker ni kan ta upp: 


ss RR ARK KA 


privata telefonsamtal 


inomhusklimat information möten 
musik surfa privat på nätet sekretess 
prat, skratt respekt besök 

Att diskutera 

Jag tycker/anser att ... 


Jag kan tycka att... 
En positiv sak med ... är ... men å andra sidan ... 
Mig passar det bättre att... 

Det är viktigt att tänka på ... 

För en del är det ... men för andra ... 
En sak som är viktig att tänka på är ... 


Våra trivselregler 


För att så många som möjligt ska 
trivas i vårt fina kontorslandskap 
kan du tänka på följande saker: 


Man får inte glömma att ... 


B Fortsätt listan med trivselregler. 
Använd gärna följande ord: 


för att så att 
eftersom dessutom 


* Använd inte starka parfymer 
eller rakvatten. Folk kan vara 
känsliga för starka dofter. En 


del är dessutom allergiska mot 
parfym. 


* Stäng av ringsignalen på mobilen 
så att dina kollegor inte blir 
störda när din mobil ringer. 
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4 Praktiska problem 


J Ibland är det något som inte fungerar på en arbetsplats. Då kan man behöva 
gi skriva ett mejl till sina arbetskamrater och ge förslag på lösning på problemet. 
Välj en av följande situationer för att skriva ett mejl och felanmäla något. 
Exempel: 


[ETEN SR ANPE a T AA E A A EE A V T T A V O E I TO A VEE E E SA E O E P E O E E O C E O E E E E E E E E E O E 


: Konferensrummet 
: Problem: dubbelbokat (två grupper hade planerat möten samtidigt) 
: Ditt förslag: bokningsschema 


FAR a a a U Vr Sr MAR | 
Till: ( D<, Skicka | 
Ämne: [ 

|| 
Hej alla! | 
I morse när vi skulle ha möte i Lilla konferensrummet var det upptaget av | 
en annan grupp. Det är tredje gången den här månaden som två grup- r 
per har planerat möten samtidigt. Inte så bra ... Skulle vi kunna ordna ett i 
bokningsschema? | 
|| 
Hälsningar i 
Axel I 
: Kopiatorn : i Fikarummet 
: Problem: papperstrassel, stannar : ' Problem: ingen diskar 
: Ditt förslag: service : : Ditt förslag: att städaren tar hand om detta : 


| : Att skriva om praktiska problem 
: Hej (alla)! 
Det är lite problem med ... 
Vi har haft (lite) problem med ... 
Det är inte första gången ... 
Det är så här att... 
Det kanske inte bara är jag som ... 
Skulle man kunna ...? 


Kan man tänka sig att ...? 
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5 Språkfokus: Ordfamiljer 


VÄ A Kan du hitta verb, adjektiv och substantiv till några av de här orden 
F från kapitlet? Fyll på med egna ord som du har hittat i kapitlet. 


Substantiv Verb Adjektiv 
| en besökare besöka - 
le 
hjälpa l 
bokad 
anmäld 


/ B Samla alla verb som du associerade till bilderna i övning 1 D. 
F Skriv verbformerna. Vilken verbgrupp tillhör de olika verben? 
Se minigrammatiken s. 112. 


Exempel: 


Imperativ Infinitiv Presens Preteritum | Supinum 
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6 ”Prata på!” 


Det är viktigt och bra att prata svenska så mycket som möjligt utanför 
klassrummet också. Fundera på om det finns någon situation i din var- 
dag där du inte pratar svenska i dag, men där du faktiskt skulle kunna 
använda svenska. 


För att strukturera situationen kan du jobba efter den här modellen 
som kallas: ”sitt — prata — sitt”. 


Sitt: Förbered dig genom att tänka ut vad du ska säga och vad personen 
kanske svarar. Skriv upp ord och fraser som du behöver. 


Prata: Fokusera på kommunikationen när du pratar. Det viktiga nu är 

att den du pratar med förstår dig och att du förstår honom eller henne. 
Det spelar ingen roll om du gör språkliga fel eller inte hittar ord. Foku- 
sera på kommunikationen. 


Sitt: Hitta en plats att sätta dig på och tänk igenom hur det gick. Vad 
gick bra? Var det något som inte gick bra? Varför, tror du? Skriv upp 
nya ord och fraser. 
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7 Språkfokus: Ord och fraser 


à 3 A Läs meningarna här nedanför. Vad betyder uttrycken i fet stil? 
Använd ordbok om ni behöver. 


Själv låg jag i sängen med feber hela helgen. 
Det är lättare att hänga med i det som händer. 


För en nyanställd kan det också gå fortare att komma in i jobbet om 
han eller hon arbetar nära sina kollegor. 


Det var visst något fel på kopieringsmaskinen på plan 5. 


B Gör egna exempel med uttrycken. 


Var tionde svensk har valt 
samma yrke som sina föräldrar. Det visar 
en undersökning gjord av SCB på uppdrag av 
tidningen Du & jobbet. Vanligast att ärva sitt 
yrke är det för fiskare, jägare (37,1 90) och 
vård- och omsorgspersonal (34,6 96). Därefter 
kommer lantbrukare (23 20) och städare 
(18,3%). Längst ner på listan finns bland annat 
industrirobotoperatörer (1,6 260), samhälls- 
och språkvetare (1,1 90) biomedicinska 
analytiker (0,9 96), fysiker och kemister 
(0,9%) samt specialister inom biologi, 
jord- och skogsbruk (0,8 90). 
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Två helt vanliga jobb 


Titta på personerna på fotona. Vad tror ni att de jobbar med? 
Diskutera. Hur ser en vanlig dag ut på deras arbetsplatser, tror ni? 


Läs texterna nedan. Sätt sedan in de här meningarna i texterna. 


Det brukar vara ganska informella möten. 
Det är kul att kombinera nytta med nöje. 


Då får vi hitta en provisorisk lösning och sedan lägga problemet till 
vår ärendelista. 


En av kollegorna är ofta där redan klockan sju! 

Fast egentligen är det nog inte så bra att börja dagen med mejl. 
Ibland har någon bakat eller köpt med sig något. 

Men ibland bli jag störd förstås. 

Resten av dagen går till att göra prognoser och skriva rapporter. 


Därför har vi ett möte varje morgon då alla jättesnabbt berättar vad de 
gjorde igår, vad de jobbar med just nu och vad de tänker göra imorgon. 
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Shane 


Klockan åtta brukar jag vara på kontoret. Jag köper med mig en latte på vägen 
som jag dricker medan datorn kommer igång. Sedan läser jag min e-post. Det 
är skönt att känna att man får koll. (1) Det är lätt att bli 
stressad för ofta har det kommit mejl från en massa människor och nästan alla 


behöver någon form av support. 

Jag är programmerare och jobbar som konsult. Just nu är jag uthyrd till en stor 
internationell koncern med huvudkontor i Sverige. Jag jobbar med deras säljsystem 
i ett team på 10 personer, både programmerare och projektledare. Vi jobbar i cykler 
på ungefär en månad och vårt jobb är ganska strukturerat. Kunden kommer 
med önskemål och sedan funderar vi över vad som tekniskt sett fungerar och 
inte. Sedan gör vi en lång lista på alla olika grejer som ska göras, en ärendelista. 

I teamet jobbar vi helt enkelt efter den här listan och löser uppgift efter 
uppgift. Vi behöver ha ganska tät kontakt med varandra för att kolla hur det 
går. (2) — — Ibland visar det sig att en uppgift tar längre tid än 


vi tror. Då kanske fler personer måste hjälpas åt med just den uppgiften. Efter 
varje cykel har vi en utvärdering då vi diskuterar hur det har gått och vad vi 
kan göra bättre. 

Under dagen försöker jag jobba med att programmera så koncentrerat 
jag kan. (3) Ofta är det kollegor som kommer och frå- 


gar något. Om det är något som går snabbt så tar vi det direkt. Vi sitter i ett 
kontorslandskap så om det är något som tar lite längre tid försöker vi boka ett 
mötesrum så att vi inte stör de andra. 

Jag får en del telefonsamtal också, ofta från supporten, som har fått en 
fråga som de inte kan svara på eller lösa. För det mesta kan jag hjälpa till, men 
ibland visar det sig att det helt enkelt är ett fel i programmet som vi inte har 


upptäckt tidigare. (4) E Det tar aldrig slut ... 

Ibland får jag också mejl från konsultföretaget som har anställt mig. Det 
kan vara kallelser till möten och inbjudningar till konferenser. Konferenserna 
är ofta utomlands och handlar nästan alltid om nya programvaror som vi ska 
lära oss. På kvällarna umgås vi och festar. Det är verkligen kul. 


Lotta 


Jag kommer in klockan halv nio ungefär. Först sätter jag på datorn. Sedan 
springer jag till kaffeautomaten och tar en kopp svart kaffe, går tillbaks till » 
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min plats och läser mejl. Jag är inte först på jobbet. (5) 
Vissa kommer lite senare ibland för att de lämnar sina barn på dagis. Vi är 


bara fem personer på min avdelning, ekonomiavdelningen på ett litet företag 
i kemibranschen. 
Vid tiotiden har vi en liten fikastund tillsammans. (6) 


Är det måndag pratar vi förstås om vad som hänt i helgen, annars mycket om 
vädret, vad vi sett på teve och läst i tidningen. 

Mejlen läser jag snabbt igenom på morgonen. De är inte så många och 
handlar mest om folk som ber om olika typer av information. Det kan vara en 
kollega som inte kan komma vidare med en order, eller min chef i Stockholm 
som behöver siffror om våra anställda. (7) På måndagar 


skriver jag en veckorapport och varje vecka skriver jag en prognos. 

På måndagar har vi också ett möte med avdelningen där alla berättar vad 
de håller på med och hur det går. Någon kanske behöver hjälp för att han el- 
ler hon har för mycket att göra. Då ställer för det mesta en arbetskamrat upp. 
Varannan vecka har vi möte i ledningsgruppen. Det är jag och vd:n, produkt- 
chefen, marknadschefen, varumärkes- och kommunikationschefen och pro- 
duktionschefen. (8) Vi har förstås en dagordning men vi 


pratar ganska fritt och skriver inte jättelånga protokoll efteråt. 

Jag gör inte bara rutinjobb utan är nästan alltid inblandad i något utveck- 
lingsprojekt också. Det är jättespännande. Just nu t. ex. håller vi på med att 
implementera ett nytt affärssystem så jag samarbetar mycket med våra säljare 
och med folk på huvudkontoret i Stockholm. Det blir en del jobbresor dit. Då 
brukar jag passa på att träffa vänner och bekanta. (9) 


Det är en hel del sociala aktiviteter på jobbet också. Vi äter till exempel 
nästan alltid lunch tillsammans och fikar en eller två gånger per dag. Jag gillar 
verkligen mina kollegor! Så är det förstås julfest och sommarfest och annat. 
Ibland har vi after work eller tar en fredagsöl tillsammans. Och när vi åker på 
konferens brukar det också bli ganska skoj. 


mees PEN E sa a Es ae ss ln es a 


Välj varsin text. Skriv en lista med 10 ord eller fraser ur texten som 
du vill lära dig. 


Byt listor. Försök att återberätta så mycket som möjligt av texterna 
för varandra med hjälp av orden. 
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AA ET TERRAN NPR SE 


2 Att be någon göra något 


Det finns många olika sätt att be någon göra något. Man använder olika 
fraser i olika situationer, t. ex. om man vill vara extra hövlig eller vänlig. 
Man använder också olika fraser om man talar till sin chef eller någon 
annan man har respekt för och tvärtom. Tonfallet spelar också stor roll. 
Ibland kan samma fras få en helt annan betydelse beroende på hur du 
säger den. 


+ A Lyssna på dialogerna och fyll i de ord som fattas. 
Det kan vara 1-4 ord. 


1 -Förlåt att jag stör, men det här mejlet 


innan jag skickar det? 


- Visst! En sekund bara så kommer jag. 


2 -Du, som jag gav dig förut, till i morgon? 


- Absolut, nu i eftermiddag har jag tid. 


3 - och kom med sypunkter till i morgon. 


- Okej, det ska jag göra. 


4 -DuPeter... Jag förstår verkligen om det är mycket för dig just 
nu, men skulle... 
- Ja, säg ... 


- ... skulle hjälpa mig med att skriva färdigt 


den här rapporten? 


5 -Du Petra! ta mitt kvällspass i morgon? Jag 


har ingen barnvakt... 


- Ja... Kan jag fundera på det? 
6 - Du, jag har så mycket att göra. Jag vet inte hur jag ska hinna 
med allt. 


- så kommer det nog att gå bra. 


7 - Ursäkta, har du tid? 
— Javisst. 


- Jo, det är så att du skulle kunna hjälpa mig 


med ... 
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8 -Du, och stänga fönstret. Det drar. 
— Visst. 


9 -Komi tid till mötet nästa gång, 


- Jag ska försöka ... 
10 -Jag är färdig med prognosen nu. 
- Vad bra. Du månadsrapporten i så fall. 
11 - att ge det här till Olof när du träffar honom? 


— Visst, inga problem. 


Diskutera hur det låter när personerna ber om något. Ber de på ett vänligt 
eller respektfullt sätt? Eller är det inte så vänligt? Skriv dialogernas num- 


mer på den rad ni tycker passar. 
Dialogerna nr: 


Någon som ber om något på ett vänligt eller respektfullt sätt. 


Någon som ber om något på ett sätt som inte är så vänligt eller respektfullt. 


Jämför med ett annat par. Titta sedan på fraserna i rutan nedan. 
Stämde era tankar? 


Improvisera egna dialoger, där ni ber varandra göra saker. Använd 
fraserna nedan. Tänk på tonfallet. Skriv ner de bästa dialogerna. 


` Att be någon göra något 


: Vänligt : Exempel 
Kan du [infinitiv] ...? : Kan du stänga fönstret? 
Har du lust att [infinitiv] ...? : Har du lust att stänga fönstret? 


Skulle du (inte/kanske) kunna [infinitiv] ...? : Skulle du (inte/kanske) kunna stänga fönstret? : 


Du kan väl vara hygglig/bussig och : Du kan väl vara hygglig/bussig och stänga 
[infinitiv] ...? ` fönstret? 
Du kan väl [infinitiv] ...? : Du kan väl stänga fönstret? 
Du kan [infinitiv] ... va? : Du kan stänga fönstret, va? 
: Du kan inte [infinitiv] ...? : Du kan inte stänga fönstret? 
Du skulle inte kunna [infinitiv] ...? : Du skulle inte kunna stänga fönstret? 
Du, [presens] du ...? (med vänlig röst) : Du, stänger du fönstret? (med vänlig röst) 
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:- Respektfullt 


: Jag undrar om det skulle vara möjligt att 
- [infinitiv]... 


: Jag undrar om jag/du/vi/ni skulle kunna... : 


; Skulle du möjligen kunna [infinitiv] ...? 


- Jag har en fråga. Tror du att det skulle vara ; 
: okej att vi stänger fönstret? 


: okej att jag/du/vi/ni ... [presens] ...? 


SET ST a a a a a a a a a a a a a a a a EES 


- Inte vänligt eller respektfullt 

: Var snäll och [imperativ] ... 

: Vill du vara snäll och [infinitiv] ...? 
: [imperativ] .... (så) (är du snäll). 

: [imperativ] ...så... 

: Du kan [infinitiv] ... 


: Exempel 


: Jag undrar om det skulle vara möjligt att 
: stänga fönstret. 


Jag undrar om du skulle kunna stänga fönstret. : 


; Skulle du möjligen kunna stänga fönstret? 


Jag har en fråga. Tror du att det skulle vara 


Exempel 
Var snäll och stäng fönstret. 
Vill du vara snäll och stänga fönstret? 


: Stäng fönstret (så) (är du snäll). 
: Stäng fönstret så blir det inte så kallt. 
: Du kan stänga fönstret. 


3 Kulturskillnader 


Tänk dig följande situation. Grupp A och grupp B ska börja samarbeta. De kommer 
från olika kulturer och ser på den egna och den andra gruppen på lite olika sätt. 


Så här ser de två grupperna på grupp A. 


| Grupp A tycker så här om sig själva. Grupp B tycker så här om grupp A. 


Viär: bäst Deär: — stela 
ärliga långsamma 
konflikträdda inflexibla 


demokratiska 
pålitliga 


auktoritetstänkande 
strukturerade 


Och så här ser de två grupperna på grupp B. 


Grupp B tycker så här om sig själva. 


Grupp A tycker så här om grupp B. 


Vi är: flexibla Deär:  oärliga 
goda affärsmän humoristiska 
vänliga ostrukturerade 
humoristiska affärsmän 


öppna 


individualister 
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F Ed A Diskutera. Vilka likheter och skillnader finns det mellan hur grupperna 
ser på sig själva och den andra gruppen? 


B Vilka skillnader kan leda till ~ 


~ 


C Från vilka länder tror ni 


grupp A och B kommer? 


N 


problem, tror ni? Exempel: ( 


i Jag tror att det blir 
ett jättestort problem att 
Grupp A tycker att de själva är 


< 


N 


bäst och att grupp B tycker ACE 


Grupp A är inflexibla. 


Kulturskillnader mellan 


Danmark och Sverige 


Ett danskt företag som säljer ljudsystem expanderade i början av 
2000-talet sin verksamhet till Norge och Sverige. I Norge gick det 
jättebra, men i Sverige fick man problem. 


Försäljningen gick dåligt, persona- 
len trivdes inte och många anställda 
lämnade företaget. Den svenska 
delen av företaget gick med ett mi- 
nus på 10 miljoner kronor. När man 
började undersöka varför visade det 
sig att svenskarna inte var så nöjda 
med arbetsmetoderna och arbets- 
klimatet i företaget. De ville göra 
saker lite annorlunda än i Danmark 
och Norge. Och när man lät svensk- 
arna jobba på sitt sätt blev den 
svenska delen av företaget den del 
som gick bäst. Det visade helt enkelt 
att det finns många olika sätt att nå 
samma mål. 

Företagets vd tycker inte att kul- 
turskillnaderna är ett problem. Dä- 
remot är det något som man måste ta 
med i beräkningen och ta hänsyn till. 


* Läs mer i Rivstart B1+B2 kap 8. 


38 


RIVSTART Yrkesliv 


Då är chansen större att det går bra. 

Kulturella skillnader kan vara 
lätta eller svåra att upptäcka. En del 
märker man direkt när man möter 
en ny kultur, speciellt sådana som 
handlar om traditioner och rutiner 
t.ex. vad man äter eller hur man 
hälsar på varandra. Andra saker kan 
ta längre tid att upptäcka. Det kan 
handla om hierarkier och språkliga 
uttryckssätt. 

De nordiska länderna har myck- 
et gemensamt *. Det är lätt att tro att 
de kulturella skillnaderna är små 
men i själva verket finns det många 
och ganska stora skillnader i arbets- 
sätt och kommunikationsstil. 

I Sverige diskuterar, definierar 
och planerar man ett projekt mycket 
noggrant innan man börjar. Det är 


"d 
A 


viktigt att alla är överens om exakt vad som Projekt 3 


ska göras innan man börjar. Därför kan det 


A ETS 
ta ganska lång tid innan man kan komma u= O 
igång med själva arbetet i ett projekt. 
I Danmark börjar man direkt utan att 
planera så mycket och om man får pro- 


blem tar man tag i dem och hittar lös- 
ningar. Kanske måste man börja om lite Tid 


grann men man når målet lika snabbt som 


svenskarna. 
Källa: Tidningen Next station 


D Fundera över en annan kultur som du känner till väl. Hur jobbar 
man mot ett mål? Är det mer likt det svenska eller det danska sättet? 
Eller är det på ett helt annat sätt? Finns det några speciella för- och 
nackdelar med de olika sätten? 


4 Att skriva mejl 


f Mejl är ofta mycket korta och enkla när man skriver till personer som 
~ man känner väl och jobbar tillsammans med. 


Till: ( 


Blir sen. Kommer klockan 11.00. 
/Peter 


Till: ( 


È< Skicka 


Kan vi träffas i morgon klockan tre? 
Hälsningar 
Berit 


Till: ( | BZ, Skicka 


Hej! Tack för mejlet. Du glömde bifoga filen © 
IS 
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Om man skriver till någon på företaget som man inte känner eller som 
jobbar på en annan avdelning, skriver man kanske lite längre och inte 
riktigt lika informellt. 


Hej Eva! 
Tack för senast. Mötet var verkligen bra. Jag fick jättemånga bra 


idéer som jag har jobbat vidare med. Jag skulle gärna träffas igen 
för en avstämning. Passar imorgon klockan 15.00 eller torsdag 
klockan 10.00 för dig? Om inte kan du väl föreslå några andra tider 
som passar dig. 


Hälsningar 
Berit 


Skriv ett mejl som passar för någon av de här situationerna. Använd så 
många av fraserna nedan som möjligt. 


MP EWA TE E EE E T EEE E 


Du skriver till en grupp kollegor för att informera om en förändring i din 
arbetssituation. 


Du skriver till en person på ett annat företag för att fråga om en produkt 
som ditt företag är intresserat av. 


Du svarar på ett mejl från en kund som har bett dig om information som 
det tar lite tid för dig att hitta. 


Du svarar på ett mejl från en kollega och erbjuder din hjälp. 
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Att skriva mejl 


Hälsningsfras Hej (Maria)! 


Tidigare kontakt Tack för mejlet. 
Jag är ledsen att jag inte har svarat tidigare/Ledsen för det 
sena svaret. Jag har (varit på semester/varit sjuk/haft alldeles 
för mycket att göra ...). 
Anledning till mejlet Jag undrar om... 
Du undrade om... 
När vi sågs sa du att... 
Nu har jag äntligen ... 
Här är ... som du bad om. 
Jag skriver för att ... 
Ge information Jag kan berätta att... 
Jag har goda nyheter ... 
Så här är det:... 
Jag kan bekräfta att... 
Tyvärr ... 
Jag är jätteledsen, men... 
Det blir nog svårt att... 
Bilagor Jag bifogar ... 
Se bilagan/bilagorna för ... 
I bilagan/bilagorna hittar/ser du ... 
Fråga/be om något Kan du berätta lite mer om ...? 
Jag undrar lite om... 
Jag skulle gärna veta lite mer om ... 
Kan du skicka information om ...? 
Skulle du kunna ...? 
Tror du att du skulle kunna ...? 
Lova att göra något Jag ska undersöka saken. 
Jag kommer att kolla upp det här. 
Jag återkommer till dig/mejlar dig när jag har... 
Erbjuda hjälp Vill du att jag ...? 
Säg till om du behöver hjälp med ... 


Avskedsfraser Hälsningar 
Med vänlig hälsning 
Vänliga hälsningar 
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5 Språkfokus: Tempus 


A Här är några fraser från olika mejl i preteritum och presens perfekt. 
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Diskutera vilket tempus man använder i de olika fraserna och varför 


man väljer preteritum eller presens perfekt. 


Jag var inte på jobbet förra veckan, så 
därför hann jag inte lösa problemet då, 
tyvärr. 


Vi fick en ny leverans igår. 


När vi träffades, sa han att han 
vill samarbeta. 


Det var lite problem med it-systemet 
igår. 


På 00-talet sålde vi mycket av den här 
modellen, men vi slutade sälja den 
2010, tyvärr. 


Jag frågade Peter igår. Han tycker att 
det är en bra idé. 


Först mejlade jag Bertil. Sedan ringde 
jag Maria och till sist faxade jag Gunilla. 


Ingen svarade. 


Preteritum | Presens perfekt 


Jag har inte varit på jobbet den här 
veckan, så därför har jag inte hunnit 
lösa problemet än, tyvärr. 


Vi har precis fått en ny leverans. 


Vi har träffats några gånger, och han 
säger att han vill samarbeta. 


Vi har haft problem med it-systemet på 
sista tiden. 


Vi har sålt mycket av den här modellen. 
Den är mycket populär. 


Jag har frågat Peter men inte fått något 
svar. 


Jag har kontaktat hela teamet. Ingen 
har svarat än. 


Vilka tempus använder man i de här situationerna? Tänk själv först, 


kryssa i och jämför sedan med en partner. 


A Man pratar om en specifik tidpunkt eller tidsperiod 


B Man pratar om något i dåtiden där resultat är intressant, 
men inte tidpunkten. 


C Man pratar om något och använder ett nutidsadverb. 


D Man pratar om något som började i dåtiden men som 


E Man berättar om en följd av händelser i dåtid. 


i dåtid (ofta med dåtidsadverb). 


fortsätter i nutid. 
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Presens 


Preterium perfekt 


C Titta nu igen på 5 A. Ta 
Vilka förklaringar A-E passar för lá 


|1 använder man 

preterium p.g.a A eftersom 

de olika fraserna? Flera alternativ det är en specifik tidpunkt och 
innehåller dåtidsadverb J 


(förra veckan). 


kan vara möjliga. Exempel: | 


6 Språkfokus: Ord och fraser 


A Läs meningarna här nedanför och diskutera vad uttrycken 
i fet stil betyder. 


Det är kul att kombinera nytta med nöje. 

Det är något som man måste ta med i beräkningen och ta hänsyn till. 
Då brukar jag passa på att träffa vänner och bekanta. 

Det är en hel del sociala aktiviteter också på jobbet. 


I teamet jobbar vi helt enkelt efter den här listan. 


B Gör egna exempel med uttrycken. 


Kontorsleverantören Regus 
gjorde en internationell studie i över 80 länder 
där man frågade 17 000 personer vad de packar i resväskan 
när de är på affärsresa. De svenska affärsresenärerna verkar vara 
hälsomedvetna. Nästan hälften (45 %) av dem uppgav nämligen att de 
tar med sig bad- eller träningskläder, jämfört med 27 % av alla som svarade. 
Bara i Norge och Nya Zeeland var 
siffran högre. Efter träningskläder 
var öronproppar den populäraste 
i saken att ta med sig (22 %) 
bland svenskarna. I hela studien 


la 


F. 
pI a 


j 
A 
i 


kom foto på familjen på 
andra plats (16 %). 


Källa: Meetings International (2011) 
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1 Stämma möte 


d 2 A Lyssna på dialogen och läs den sedan i par. 


- Linkson AB, god morgon. 

- Hej, kan du koppla mig till Birgitta Wetterstam på säljavdelningen? 

- Javisst, ett ögonblick. Varsågod. 

- Ja, det är Birgitta Wetterstam. 

- Hej, det här är Daniel Lindstrand på Conferma. Jag ringer angående 
mejlet du skickade om nya samarbetsformer. Det är några saker där som 
jag skulle vilja diskutera. 

- Ja, vad fint att du ringer. Vi kanske skulle kunna ta ett möte snart och 
prata om det? 

- Ja, det vore bra. Vad sägs om att vi ses redan i morgon eftermiddag? 

- Jaaa, nu ska vi se. Just i morgon är jag dessvärre upptagen hela dagen. 
Men skulle det passa i övermorgon, på fredag alltså? För mig går det bra 
vilken tid som helst. 

- Okej, fredag går också bra. Ska vi ses över en lunch? 

- Det låter jättebra. Om det passar dig kan jag boka bord på Brunos halv ett. 
- Fint, vi säger det. Brunos halv ett på fredag. Vi ses där. 

- Det ser jag fram emot! Hej så länge. 

- Hej hej! 
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B Ring till varandra och presentera ert ärende och boka en mötestid. 
Använd fraserna här nedanför. 


| i Att stämma möte 


Komma till rätt person 
Kan du koppla mig till... 
Jag skulle vilja tala med den som är ansvarig för ... 


Jag söker den/någon som har hand om ... 


Berätta om sitt ärende 
Jag ringer för att höra ... 


Jag ringer angående ... 


Anledningen till att jag ringer är ... 


Föreslå mötestid 
Skulle ... passa, vid ... -tiden till exempel? 


Vad sägs om ...? Jag kan vilken tid som helst. 


Det vore fint om vi kunde ses någon 
gång den här veckan/på tisdag/på eftermiddagen. 


Mig skulle ... passa bäst. 


Svara positivt 
Det passar bra. 


Det går fint. 
Utmärkt. 


Svara negativt 
Tyvärr/Dessvärre är jag upptagen då. 


Nja, hur ser ... ut för dig?/Skulle ... passa dig? 


Komma överens 
Fint, då säger vi så/det. 


Okej, då säger vi ... klockan... 


Bra, då ses vi. 
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2 En framgångsrik entreprenör 


A Läs intervjun med Jonas Eriksson nedan. Skriv nyckelord från hans svar. 
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På 1980-talet startade Jonas Eriksson 
alldeles på egen hand företaget VID. 
Med tålamod och envishet har han 
byggt upp sitt företag som idag har ett 
40-tal anställda. Vi träffas på baren till 
ett konstgalleri i centrala Stockholm för 
ett samtal en mörk fredageftermiddag 


i november. 


Berätta kort om ditt företag. 

- VID är ett företag inom finans- och IT- 
sektorn. Vi säljer bl.a. ett datasystem som 
gör resultat- och riskuppföljningar för fö- 
retag som är aktiva på kapitalmarknaden. 
Idag har jag ett 40-tal anställda, mest mate- 
matiker och fysiker, men också ekonomer. 


Vilka kunder vänder ni er till? 

- Vår målgrupp är olika kapitalförvaltare, 
t.ex. banker, försäkringsbolag och företag 
som förvaltar pensioner. De flesta kunderna 
finns i Sverige, men vi har också kunder 
i Spanien, Singapore, Finland, Norge, Stor- 
britannien och Kanada. 


Hur skaffar ni nya kunder? 

- Vi gör egentligen ingen vanlig marknads- 
föring med annonser och så, utan vi ser 
framför allt till att vara med på olika mark- 
nadsforum. Det kan vara ett event där ar- 
rangören bjuder in olika produktleverantö- 
rer som får prata på seminarier och ställa ut 
montrar där man får visa upp sig. På de här 
eventen knyter vi viktiga kontakter. När jag 
började, på 80-talet, var det på ett sätt enk- 
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29 Även om kunden har fel måste 


| 


de på något sätt känna att de har 
rätt eller åtminstone att de har fått 
något tillbaka. 


lare. Då kunde jag ringa runt och prata di- 
rekt med potentiella kunder. Nuförtiden är 
det nästan omöjligt att få tag på rätt person 
via telefon. Idag har köparna större makt - 
det är köparna som söker upp det de vill ha 
och inte tvärtom. 


Hur underhåller ni era kundkontakter? 
- För varje kund skapar vi ett så kallat kon- 
to. En person från oss har ansvar för kon- 
tot och det är hans eller hennes ansvar att 
relationen med kunden fungerar bra. Om 
kunden har köpt vårt datasystem följer vår 
account manager, eller kontoansvariga, upp 
hur det fungerar och ser till att kunden är 
nöjd. De här kontakterna är mycket upp- 
skattade. Sedan är vi givetvis noga med att 
skicka ut julklappar, påskägg och andra små 
presenter. Jag försöker också hålla reda på 
mina viktigaste kunders familjemedlemmar 
och skicka en hälsning till frun, mannen el- 
ler barnen. Det brukar vara uppskattat. » 


Tycker du att det är någon skillnad 
mellan att göra affärer med svenska 
och utländska kunder? 

- Absolut. Nu kan jag bara svara för just de 
personer jag har gjort affärer med, så jag vet 
inte om det gäller generellt men för mig har 
det varit lite speciellt med engelsmännen. 
De vill gärna att man först ska bli kompi- 
sar, gå ut och ta en öl och umgås socialt. Jag 
tycker också att de är väldigt försiktiga med 
att gå sin egen väg. Vad jag menar är att de 
gärna tittar på vad kollegor och konkurren- 
ter gör och sedan väljer de samma lösning. 
Och de personer som jag träffar har inte 
alltid mandat att fatta egna beslut. Innan de 
bestämmer något måste de diskutera med 
sin chef. 

I Finland är det tvärtom. Där hoppar man 
helst över allt socialt och går direkt på själva 
affären. Inget onödigt småprat där inte! De 
finska kunderna är både kunniga och mo- 
diga - de testar gärna nya produkter som de 
tycker verkar motsvara företagets behov och 
de behöver inte fråga sina chefer. 

Mina spanska kunder är oerhört vänliga 
och lättsamma. De är raka i sin kommunika- 
tion och det blir sällan missförstånd mellan 
oss. I England har jag mycket svårare att för- 
stå koderna. Men i Spanien gäller, precis som 
i England, att man måste kolla med chefen 
innan man fattar beslut. Spanjorerna har en 
annan inställning än vi till tid och processer. 
Jag får ofta höra att det är superbråttom med 
allt — att det måste hända nu direkt. Själv- 
klart levererar jag det jag har lovat snabbt, 
men jag får ingen kommentar tillbaka. Det 
är kanske så att de tror att de måste säga till 


på skarpen för att de är vana vid att folk inte 
levererar i tid. 

Om jag lyckas göra en affär går det mycket 
lättare med engelsmännen sedan. Spanien har 
en tung byråkrati som kan vara svår att ta sig 
igenom. I Sverige och Finland fungerar det 
mesta mycket effektivt. 


Hur hanterar du klagomål från kunder? 
= Först och främst försöker jag lyssna noga 
för att få klart för mig exakt vad de är miss- 
nöjda med. Ibland kan det hända att felet inte 
beror på oss utan att det ligger hos kunden. 
Men här är det ändå viktigast att vårda kund- 
relationen. Det lönar sig att bjuda på något, 
t.ex. att jag sänker priset eller bjuder på kon- 
sulttimmar. Även om kunden har fel måste 
de på något sätt känna att de har rätt eller 
åtminstone att de har fått något tillbaka. Om 
någon är missnöjd med vår konsults arbete 
försöker jag försvara konsulten, men ändå 
medge att det inte blev bra i just det här fallet. 

Även när det gäller klagomål är det lite 
olika med kunderna beroende på var de 
kommer ifrån. Spanjorerna uttrycker sitt 
missnöje tydligt. De blir arga och visar sina 
känslor men har samtidigt ofta en lösning 
själva, t.ex. ”Det här är jättedåligt, men 
om vi gör så här är det okej? Mot dem kan 
jag också som leverantör vara rak och säga 
vad jag tycker. Svenskar som är missnöjda 
är däremot inte alls lika raka, men för mig 
som svensk är det inga problem att förstå 
koderna. Mot svenskar lönar det sig inte att 
bli arg, man kan vara tydlig men man måste 
hålla en vänlig ton. W 
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B Läs intervjun en gång till, gör en lista på saker du tycker är nyttiga 
att kunna, intressanta eller överraskande. 


d m C Jämför och diskutera era listor ni gjorde i övning B. 


D Leta i intervjun med Jonas Eriksson efter följande partikelverb: 


: fåtag på ringa runt säga till 

: följa upp se till söka upp 
hoppa över skicka ut ta sig igenom 
hålla reda på ställa ut visa upp sig 


ahia a aa da an aaah dh ani daaa an aai aa a a an EEE VE CE TEE a a aA aa a a 


E Kontrollera att ni förstår vad partikelverben betyder. Gör egna 
exempel med dem. Exempel: 


vet du var Anna àr? Jag har ringt henne flera gånger, men 
Jag får inte tag på henne. 


| 


F Leta i intervjun efter substantiven som hör till samma ordfamilj som 
verben här nedanför. Skriv substantiven på linjen bredvid verben. 


=> 


arrangerar 


levererar 


löser 


beslutar 


klagar 


missförstår 


anställer 


behöver 


småpratar 


O kO Œ Ni Or Ola 2 ND 


-— 


hälsar 


-— 
-— 


marknadsför 


= 
N 


kommenterar 
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G Leta i intervjun efter de verb som hör till samma ordfamilj som substantiven 
här nedanför. 


1 en utställning 5 en sänkning 
2 en motsvarighet 6 ett löfte 
3 ett försvar 7 en uppföljning 


4 ett umgänge 


H Leta i intervjun efter de adjektiv som hör till samma ordfamilj som substantiven 
här nedanför. 


1 ett missnöje 3 ett mod 


2 en utlänning 4 en omöjlighet 


I Välj 10-15 av orden från övningarna F-H här ovanför och skriv egna 
meningar med dem. Exempel: 


Nästa år ska vi arrangera en stor konferens i Göteborg. 


3 Missnöjd kund 


dj £ A Fundera en stund på frågorna här nedanför. Diskutera dem sedan 
med en partner. 


« Har du erfarenhet av kundkontakter? 
» Vad tycker du är viktigt i en kund - säljarrelation? 


- Har du någon gång blivit missnöjd när du har köpt en vara eller tjänst? 
Har du klagat då? Hur? 


Tidningen Affärsnytt har som tema kundrelationer och tar upp olika sätt 
att hantera missnöjda kunder. På nästa uppslag ger fyra personer sin syn 
på hur man kan hantera dessa. 
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Anna Wallman - flygvärdinna 
på ett stort flygbolag 


Tyvärr händer det då och då, som alla vet, 
att flyg är försenade och självklart blir våra 
resenärer irriterade. De kanske kommer 


Cecilia Sanchez — konsult på 
ett stort företag i Stockholm 


Tack och lov har vi sällan missnöjda kunder. 
Det kan bero på att vi jobbar mycket före- 
byggande, bland annat med ett system som 
vi kallar nöjd-kund-index. Först har vi ett 
långt möte med kunden som får definiera 
vad som är viktigt med den konsult de ska 
få. Det kan vara om han eller hon ska vara 
självständig, kunna följa företagets arbets- 
metodik eller vara mycket resultatoriente- 
rad. Kraven de ställer på konsulten kallar vi 
profilbeskrivning. Kunden får också gradera 
hur viktiga de olika egenskaperna är på en 
skala mellan 1 och 5. Efter ett par månader 
har vi ett uppföljningsmöte där vi stämmer 
av kundens kravprofil mot konsultens ar- 
betsinsats. Ibland kan det hända att kunden 
under arbetsprocessen har upptäckt att an- 
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för sent till ett viktigt möte eller missar en 
anställningsintervju. Många som är frust- 
rerade skäller på oss flygvärdinnor trots att 
det inte är vårt jobb att se till att flygen går 
i tid. Förut brukade jag beklaga försening- 
arna och förklara vad som var orsaken. Nu 
har jag prövat en ny strategi — att hålla med 
kunden och nästan vara mer upprörd själv. 
Så här kan det låta: 

Passagerare: Jag kan inte tro att flyget är 
försenat igen. Det här är inte klokt! 

Jag: Nej, det är så upprörande! Stackars er 
resenärer som har viktiga möten och annat 
att tänka på som ni kommer för sent till. Allt 
blir ju fel för er! Jag förstår inte att du inte är 
ännu argare. Själv skulle jag bli helt rasande! 

Passagerare: Ja, men så farligt är det kan- 
ske inte... 


dra saker i konsultens arbetsuppgifter blivit 
viktigare än de var från början. Då är det bra 
att kunna påminna kunden om vilken profil- 
beskrivning de faktiskt har begärt. Annars är 
risken stor att de är missnöjda med en kon- 
sult, trots att han eller hon faktiskt uppfyllde 
alla krav de ställde från början. 


a! 


Harry Bengtsson - säljeoach 
och populär föreläsare 


När man ska hantera klagomål är det viktigt 
att tänka på de här sakerna. 

Stäm möte med kunden och se till att 
ni har god tid på er. Välj en neutral plats att 
sitta på, bjud på kaffe och försök att skapa en 
trevlig stämning. 

Lyssna noga! Visa att du bryr dig om vad 
kunden säger och tar det på allvar. Tänk på 
ditt kroppsspråk så att du inte ger dubbla 
signaler, t. ex. visar irritation eller otålighet 
med blicken eller kroppen. Ställ frågor till 


Christer Nygren — VD på en 
konsultfirma i Malmö 


Om en kund är missnöjd med en av våra 
konsulter har vi först ett samtal med kun- 
den. Ibland märker vi att samarbetet mellan 
kunden och konsulten inte fungerar och då 
brukar vi föreslå en annan konsult. Vid kla- 
gomål gör vi en bedömning av kunden - ju 
viktigare kund, desto mer kan vi tänka oss 
att erbjuda i kompensation. Det kan vara att 
vi exempelvis halverar fakturan. 


kunden så att du verkligen får klart för dig 
exakt vad han eller hon är missnöjd med. 
Ställ öppna frågor som: Vad var det som 
hände? Kan du berätta hur du har upplevt 
situationen? Ställ också följdfrågor så att du 
verkligen får en tydlig bild av kundens per- 
spektiv: Vill/Kan du berätta lite mer om ... 

Ge kunden återkoppling på det han eller 
hon säger och kontrollera att du har fått rätt 
bild av problemet, t. ex.: Har jag förstått dig 
rätt att ...? Så, om jag har förstått rätt, hand- 
lar det om.. .? Är det rätt uppfattat att ...? 

Visa kunden förståelse utan att komma 
med bortförklaringar. Jag förstår att det här 
har varit ett problem ... Det var tråkigt att 
höra att du är missnöjd med... 

Nu är det dags att försöka hitta en lös- 
ning på problemet. Fråga gärna kunden om 
han eller hon har något eget förslag eller öns- 
kemål. Försök att komma fram till en lös- 
ning där både du och kunden vinner. Tänk 
på att en nöjd kund är en trogen kund. 

För att visa lite extra omtanke är det bra 
att följa upp ärendet efter en tid. Har allt 
fungerat som det var sagt? Visa med andra 
ord att du bryr dig om dina kunder! 
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B Läs nedanstående citat. Vem av de fyra personerna här ovanför har sagt vad? 


Håll med kunden och visa att du 


Det förebyggande tycker att det är oacceptabelt. 

arbetet är A och O. Var gärna lite upprörd själv! 
Lösningen måste göra Det lönar sig att vara generös 
att både kunden och du mot viktiga kunder. 


känner er som vinnare. 


C Diskutera personernas olika strategier. Vad tycker ni om deras 
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metoder? Har ni några egna tips om vad man ska tänka på när 


man möter missnöjda kunder? 


Konsumenthjälp 


Om du som konsument har köpt en vara eller tjänst och är missnöjd kan 
du anmäla det till Konsumentverket (KO). Deras uppgift är bl.a. att se till 
att företag inte använder vilseledande reklam, att prisinformationen är riktig 
och att det inte finns farliga produkter på marknaden. På deras hemsida finns 
mycket information om hur du kan klaga på en vara eller tjänst. KO har också 
konsumentvägledare som kan hjälpa dig att klaga. 

Om du inte kommer överens med företaget kan du vända dig till All- 
männa reklamationsnämnden, ARN. De arbetar som en domstol för att 
lösa tvister mellan konsumenter och företag (företagen kallas näringsidkare 
av ARN). ARN lyssnar på konsumenten och företaget och föreslår sedan hur 
problemet ska lösas. Det kan vara att företaget ska ta tillbaka varan och ge 
konsumenten pengarna tillbaka. Företaget måste inte följa ARN:s rekommen- 
dationer, men i genomsnitt brukar över 70 procent av företagen ändå göra det. 

De verksamheter som fick flest anmälningar 2010 var resebranschen (1679 


anmälningar) följt av elektronikbranschen (1565 anmälningar). 
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4 Ett klagomål 


? A Lyssna på samtalet mellan Eva och Ralf. Vad är han missnöjd med? 
Vad bestämmer de att de ska göra till slut? Anteckna nyckelord. 


d o B Berätta för varandra vad ni har hört. Ta hjälp av nyckelorden. 


C En av er är säljare, den andra är köpare. Köparen väljer något av 
fallen i rutan här nedanför och klagar. Försök att komma överens 
om hur ni ska lösa problemet. Använd er av fraserna här nedanför. 


En konsult som du har anlitat blir inte klar med sitt arbete i tid. 


Du är inte nöjd med en konsult som ni har anlitat. Du tycker inte att han/ 
hon kan kommunicera på ett bra sätt med de andra i arbetsgruppen. 


Slutfakturan för ett konsultarbete blev mycket dyrare än priset som stod 
på offerten. 


| : Att klaga och ta emot klagomål 


Klaga 


Jag blev mycket/verkligen besviken när ... 


Det här var inte alls vad jag hade väntat 
mig. 
Vi hade kommit överens om ... Men... 


Enligt vår överenskommelse skulle ... 
men... (Formellt) 


Ta emot klagomål 


Jag är glad att du hör av dig om det här ... 


Det var tråkigt att höra. 

Jag förstår att... 

Kan du berätta mer om ...? 
Har jag förstått dig rätt att ...? 
Är det något jag har missat? 


Jag förstår att du är upprörd, men vi ska 
givetvis försöka hitta en lösning ... 


Självklart ska vi kontrollera detta. 


Föreslå lösningar 


Självklart ska vi försöka lösa det här på 
bästa sätt. 


Hur kan vi göra dig nöjd? 

Har du själv något förslag på vad/hur...? 
Vad sägs om att vi ...? 

Mitt förslag är att vi... 


Komma överens 
Fint, då är vi överens om att vi ska ... 
Okej, då ska vi alltså ... 


Ingen lösning 
Tyvärr är det här något som ... 


I just det här fallet finns det inget vi kan 
göra. 
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5 Språkfokus: Attityd 


För att visa om man t. ex. är ledsen, besviken eller glad för att något har 
hänt, finns olika användbara ord och fraser. 


d L] A Titta på orden i rutan här nedanför och skriv på ett separat papper 
vilken kategori de tillhör. 
Välj mellan kategorierna: Beklagande, Positiv, Säker, Inte säker. 


Exempel: 


Beklagande: dessvärre, tyvärr ne 


RE ESSER 


utan tvivel tack och lov olyckligtvis kanske 
antagligen möjligen som tur är så vitt jag vet 
dessvärre förmodligen ... är jag rädd 

verkligen givetvis troligtvis 

troligen tyvärr självklart 


E E E E RAEE T 


B Välj ut nya ord och fraser som du vill lära dig och skriv egna exem- 
pel med dem. Exempel: 


-Jag skalle vilja ha den senaste versionen av Office-paketet. 
— Den är dessvärre slut, men den kommer förmodligen in 


i slutet av veckan. 
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6 Att klaga per mejl 


När man är missnöjd med en vara eller tjänst och vill mejla företaget om 
det är det viktigt att man skriver tydligt, sakligt och kortfattat. Exempel: 


Hej! 

o För två veckor sedan anmälde jag mig till er internetkurs i affärsengelska. 

| Under den här tiden har det varit stora problem med tekniken. Flera av 

| länkarna fungerar inte och jag kan inte lyssna på ljudfilerna. 

> Som ni säkert förstår är jag mycket besviken och jag tycker inte att ni har 
levererat den produkt som ni har utlovat. Jag är tacksam för svar så snart 

| som möjligt om hur ni tänker lösa det här. 

| 


| Hälsningar 
| Sten Nilsson 
| Mobil: 0770 123 45 


/ A Välj ett av fallen här nedanför och skriv ett mejl och klaga. Skriv 
1 på ett separat papper. 


Du har beställt två nya kopiatorer till kontoret, men de fungerar dåligt. 


Du går en kvällskurs i tyska, men är inte nöjd med kursen. Läraren har varit 
borta flera gånger och vikarierna har inte varit bra. 


Du har köpt en ny kaffemaskin till din arbetsplats. Personalen klagar på att 
kaffet inte smakar bra. 


ETT CECEETT e ev rC 00 0 00 00 CCC CCC VTT VE VR GF GA 


B Byt papper med en partner och skriv svar på hans eller hennes 
klagomål. 


N 
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7 Språkfokus: indirekta satser 


Indirekta satser är alltid bisatser. 
Magnus undrar varför kopiatorn inte fungerar. 


Ordföljden i början av en bisats är: 


bisatsinledare + subjekt + satsadverb + verb 1 


Direkt tal Indirekt tal 


Jag kan inte tro att flyget är försenat igen. Hon säger att hon inte kan tro att flyget är 
försenat igen. 


Är det rätt uppfattat att ...? Hon undrar om det är rätt uppfattat att... 
Hur kan vi göra kunden nöjd? Hon vill veta hur de kan göra kunden nöjd. 
Vad hände? Hon undrar vad som hände. 


(Frågeordet = subjekt) 


Om det finns två adverb i en mening, står "inte sist: faktiskt inte, troligtvis inte, 
verkligen inte o.s.v. 


VÄ Gör om meningarna här nedanför till indirekt tal/frågebisatser. 
| 1 Petra: Det här var inte alls vad jag hade väntat mig. 
2 Agneta: Är det något jag har missat? 
3 Lennart och Daniel: Vi ska självklart försöka lösa det här på bästa sätt. 
4 Lisa: Vem har gjort det här? 
5 Magda: Hur gick det till? 
6 Nina: Kan man inte lösa det på ett annat sätt? 
7 Caroline: Varför ringde de inte tillbaka? 
8 Erik och Wille: Hur ska vi lösa det här? 
9 Karin: Har jag förstått det rätt? 


10 Anna och Eva: Vi kan tyvärr inte göra något åt saken. 
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8 Språkfokus: Ord och fraser 


A Läs meningarna här nedanför. Vad betyder uttrycken i fet stil? 
Använd ordbok om ni behöver. 


Först och främst försöker jag lyssna noga för att få klart för mig 
exakt vad de är missnöjda med. 


Det förebyggande arbetet är A och O. 
Tack och lov har vi sällan missnöjda kunder. 


Det lönar sig att vara generös mot viktiga kunder. 


B Gör egna exempel med uttrycken. 
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1 Bra arbetsmiljö 


e 2 A Ien Sifo-undersökning” frågade man vad som är viktigast för en 
bra arbetsmiljö. Vad tror ni folk svarade? Titta på fraserna i rutan 
och gör en lista med det viktigaste först och det minst viktiga sist. 
Facit finns längst ner på sidan. 


EEE IEEE EEE EE SEP 


aa stod nan friskvård (bidrag för att träna goa keite 
reception och eller att få möjlighet att träna på 
vaktmästare arbetstid) gratis frukt 
fungerande a trevlig och snygg 
kontorsmaskiner fenaroxaler arbetsmiljö 


B Jämför med facit. Vad tycker ni är viktigast för arbetsmiljön? Finns 
det annat som är viktigt? Gör en egen lista. 


> ett av de största opinionsinstituten i Sverige 


% LL ƏHLJ NOD `Z (%61) PINY SHLD "9 (% p7) JALISEWPIPA YIO 
uo1}dƏ2ə1 Ups POIS 24g `S (96 8p) IJUNSPWSIOIUOY əpueiaHuny v (% SS) Qfrusiaqıe B6Aus y20 Iaa 'E 
(90 95) 191240] euƏy4 'Z (2659) PIRAJSHJ `L :(OJIS :ejje4) uəBuruyosaəpunsuo;uido I uew apesens JPY gS 
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SLAT pratar de om? Skriv rätt bokstav vid dialogerna. 


in 
A friskvård Dialog 1 
B fungerande kontorsmaskiner Dialog 2 
C gott kaffe Dialog 3 
D rena lokaler Dialog 4 
E stöd från reception Dialog 5 
F trevlig och snygg arbetsmiljö Dialog 6 


FRE stis SINN NAR NR RAR NAR KSR VF a RN KANN AE ER NR A 


2 Att fråga hur någon mår 


1 - Tjena, hur är läget med dig? 
- Jodå, ganska bra faktiskt. Jobbet rullar på och hemma funkar det 
också helt okej. Själv då? 
- Jag kan inte klaga. Jag har ju börjat med det här nya projektet 
tillsammans med Lasse. Det är jätteskoj! 


2 - Hur är läget, Mia? 
- Jodå, det är okej ... Men jag har så mycket att göra just nu. Både 
här på jobbet och hemma. 
- Oj, då! Ja, jag har också ganska mycket. Jag ska hinna igenom 
hela den här högen till nästa vecka ... Men hemma är det i alla fall 
lugnt, tack och lov. 
- Ja, vad skönt. Hos mig är det rätt så hysteriskt. Det är så många 
olika skolfester och avslutningar och picknickar att jag blir alldeles 
yr i huvudet. 


3 - Gittan! Hur mår du egentligen? 
- Så där, faktiskt. Jag har fått ryggskott ... 
- Nämen, stackare! Ska du verkligen vara här då? 
- Tja ..., jag vet inte vad jag skulle göra istället. Jag kan ju sitta här 
vid datorn, lika gärna som att ligga hemma ... 
- Ja, men ska du inte gå till en sjukgymnast? 
- Kanske det. Om det inte går över ... 


KAPITEL 5 


59 


p E A Skriv egna dialoger där en person frågar hur den andra mår. Se på 
dialogerna som exempel. Här är några andra ämnen som ni kan 
inspireras av: 


CNO N S a Ta S S SEA S N A A EEE OAE E I OAP S E A EE VA OA SA E O E O SR G O 


.. blivit magsjuk. 

.. Skickat ett viktigt mejl till fel person. 
.. blivit dumpad av sin partner. 

.. fått ett nytt fantastiskt jobb. 

.. skrivit under ett stort kontrakt. 


EEE ETT TIER ET CCC TTT TTT TE A C CE TC TEE A A D A A a 


| : Att fråga hur någon mår 


Informellt : Respons på negativt svar 
Tjena/tja, hur är läget? : Oj, då. 
Läget? : Nehe, är det sant!? 
Hej, hej! (Är) allt bra? : Oj, vad jobbigt. 
Hur är det med dig, då? : Kan jag hjälpa dig på något sätt? 
| Säg till om du behöver hjälp. 
Neutralt : Är det något jag kan göra? 
Hej, hur mår du? : Stackare!/Stackars dig! 
Allt väl?/Allt bra? : Åh, fy! 
Formellt : Respons på positivt svar 
Hur står det till? 7 Åh, vad roligt! 
: Vad skönt! 
När man verkligen vill veta : Det var roligt att höra. 


hur någon mår 

Är allt okej med dig? 

Hej, hur mår du egentligen? 

Du ser lite trött/hängig ut. Hur är det? 


a a a a OEI EEE INR 


3 Chefer 


A Hur tycker du en bra chef ska vara? Fundera först själv och sätt kryss 
i tabellen på nästa sida. Diskutera sedan dina svar med 1-2 andra 
personer i gruppen. 
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En bra chef... 


1 i ] vet precis vad som händer på 
— avdelningen, in i minsta detalj. 


2 | ger kritik bara mellan fyra ögon, för att 
ingen ska känna sig utpekad. 


3 | är kompis med alla på avdelningen och 
pratar mycket om privatlivet. 


4 | | har hela tiden många nya idéer men är 
mindre bra på struktur. 


5 | ] geranställda tydliga mål om vad de ska 
göra och hur och när de ska göra det. 


6 | | ger bara den information som han eller 
hon tycker att anställda behöver. 


Chefens roll för arbetsmiljön 


En chef är inte längre bara en person som be- 
stämmer och får andra att göra saker. I dag 
pratar man i stället om ledarskap. En ledare 
är inte lika auktoritär som en chef och job- 
bar mer med att bygga sociala relationer till 
sina anställda. Den auktoritära chefsstilen är 
omodern, i stället är det social kompetens, 
samarbetsförmåga och kommunikation som 
värderas högt. 

Det finns också färre chefer i dag. Många 
organisationer har rationaliserat bort en stor 
del av mellancheferna. Man säger att man har 
skapat en platt organisation. Den platta orga- 
nisationen betyder ibland att hierarkierna inte 
är så strikta. En anställd kan presentera en idé 
direkt för företagets vd i stället för att gå via sin 
närmaste chef. Men det gäller bara på en del 


är inte intresserad av detaljer men 
har koll på vad som händer i stort 
och att avdelningen når sina mål. 


|] ger kritik inför andra, för att andra 
ska lära sig av misstagen. 


| berättar ingenting om sitt privatliv 
och är inte heller intresserad av 
andras. 


| är en fantastisk administratör, men 
— förnyar inte. 


låter anställda själva sätta upp mål 
och komma på hur de ska nå målen. 


ger all information, både positiv 
och negativ, till anställda. 


arbetsplatser. Många 
platta organisationer 
har ändå ganska star- 
kahierarkier där man 
aldrig skulle gå förbi 
sin chef och prata di- 


rekt med vd:n. 

De som kommer till Sverige för att jobba 
blir ofta förvånade över den svenska chefs- 
stilen. I en del andra kulturer är det viktigt 
för chefen att våga säga ”jag tycker så här .. ? 
och bestämma hur saker ska göras. I Sverige 
är det viktigare att arbetsgruppen är överens 
om ett beslut, eller att alla åtminstone har fått 
berätta vad de tycker innan man bestämmer 
något. Då kan det bli svårt för någon som inte 
kan alla koder att förstå vem » 
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som bestämmer. Det kan till och med bli 
svårt att veta när eller om man faktiskt har 
beslutat något. Ett möte kan till exempel av- 
slutas med att någon säger ”Okej. Då säger vi 
sål’, utan att någon direkt har sagt vad som 
menas. Det verkar också som att den svenska 
chefen gärna vill vara ”en i gänget”. Samtals- 
tonen är inte heller lika formell på en svensk 
arbetsplats som i många andra länder. Man 
säger du till alla, även till chefen. 

Givetvis finns det många olika typer av 
chefer med olika stilar som fungerar bra. 
Men forskning visar att det finns två chefs- 


B Stryk under 2-3 saker i texten som du 
tyckte var intressanta eller konstiga. 


C Jämför med en partner. Har ni strukit 
under samma saker? Jämför med 
situationen i andra länder som ni 
känner till. Exempel: 


D Beskriv en bra eller en dålig chef som du 
har mött. Beskriv en eller två situationer 
som du tycker visar hur den chefen var. 


Vad var bra eller dåligt med just den 
situationen? Hade chefen kunnat göra 
på något annat sätt? Exempel: 


4 Lagar i arbetslivet 


typer som inte är bra. Dels är det ”frånva- 
rande chefer”, som i praktiken inte leder och 
dels är det ”byråkrater” som inte har några 
tankar om utveckling utan som framför allt 
har fokus på ordning och reda. 

Enligt Arbetsmiljöverket, den statliga 
myndighet som ansvarar för arbetsmiljöfrå- 
gor, finns det många faktorer som kan leda 
till stress och ohälsa bland anställda. En del 
av dem är sådant som chefen kan påverka: 
för stor arbetsmängd eller högt arbetstempo, 
monotona arbetsuppgifter och oklara roller 
och förväntningar. W 


(oa har strukit under 
att man säger du till alla. i japan 


| 


2 


skulle man aldrig, aldrig 


kunna säga du till chefen. 


En gång hade jag 
missat en deadline. På ett möte 
med hela arbetsgruppen sa min chef att 
det var en stor katastrof. Det kändes inte 
kul att bli kritiserad inför de andra. Det 
hade varit bättre om han hade pratat 
bara med mig och frågat varför jag inte 
hade hållit deadline. 


Det finns flera lagar som reglerar arbetslivet. Här är några av de vanligaste. 


Skriv lagens namn vid rätt beskrivning. 


Medbestämmandelagen (MBL) 
Arbetsmiljölagen 
Lagen om anställningsskydd (LAS) 
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Semesterlagen 
Lagen om förbud mot diskriminering 
Lagen om studieledighet 


Viktiga lagar för dig som arbetar i Sverige 


En arbetsgivare får inte behandla arbetssökande eller anställda olika på grund av 
etnisk bakgrund, religion, kön, sexuell läggning, funktionshinder eller ålder. Varje 
arbetsgivare måste göra en jämställdhetsplan vart tredje år. Om man har blivit 
diskriminerad kan man anmäla det till Diskrimineringsombudsmannen, DO. 


Den här lagen reglerar när och hur man får säga upp någon. Det måste finnas 
"saklig grund” för uppsägning och man måste säga upp personer enligt en lista. 
Man brukar prata om ”sist in, först ut” eftersom en grundregel är att arbetsgivaren 
först ska säga upp de personer som har arbetat kortast tid på företaget. Men den 
regeln gäller inte alltid, t. ex. kan man göra undantag på mindre företag. Det finns 
också bestämmelser om förtur vid anställning. Om man har varit timanställd t. ex. 
kan man ha rätt att få förtur om företaget behöver tillsvidareanställa fler personer. 


3 


Om man har varit anställd en viss tid har man rätt att ta ledigt för att plugga. När 
man är färdig har man rätt att komma tillbaka till samma position eller få liknande 
arbetsuppgifter. 


` FSE 


Alla har rätt till fem veckors betald ledighet. Enligt lagen ska fyra av de veckorna 
ligga på sommaren om man inte bestämt något annat tillsammans med facket. 


5 


Om arbetsgivaren tänker göra stora förändringar på arbetsplatsen eller ändra 
något för en anställd som är med i facket måste man kontakta facket för att för- 
handla om förändringarna. 


Den här lagen ska förhindra dålig arbetsmiljö och arbetsplatsolyckor. I lagen står 
att arbetet och arbetsplatsen ska anpassas efter varje individ, att de anställda ska 
kunna påverka arbetsmiljön och att arbetsmiljön ska anpassas efter förändringar 
i samhället. 


Källa: Svensk författningssamling (www.riksdagen.se) 
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5 Att anmäla sjukdom eller vård av barn 


AM När man är sjuk eller vabbar (är hemma för vård av sjukt barn) och måste meddela 
det till sin arbetsplats kan man ringa eller skriva ett mejl. Ett mejl kan se ut så här: 


Hej Petra! 
Jag är tyvärr sjuk i dag och måste stanna hemma. I dag hade jag ett möte inbokat 

med Nils klockan 3 men jag har messat honom att det är inställt. Jag skulle också ha 
skickat info om de nya kopiatorerna på plan 4. Det skulle vara jättebra om du kunde 


skicka ut infon till hela arbetsgruppen (bifogar den här i mejlet). Tack på förhand! 


Jag vet inte hur länge jag är borta men jag hoppas vara på benen i slutet av veckan. 
Om det är något superakut kan ni ringa eller mejla, så får jag se om jag kan svara. 


/Kalle 


fa info.doc 


Skriv ett mejl till en kollega och berätta att du är sjuk eller vabbar. Skriv något 


om vad du hade för planer för dagen och om du behöver hjälp med något medan 


du är borta. Skriv också när du tror att du är tillbaka och om det är okej att dina 
kollegor kontaktar dig per mejl eller telefon eller både och. 


6 


Språkfokus: man 


Råd eller information kan se ut på olika sätt (t. ex. med du eller man). Med du blir 


det mer konkret och personligt. Med man blir det mer allmänt och inte så personligt. 


A Titta på meningarna nedan. Vilka olika former av du finns i meningarna 
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vänsterkolumnen? Vilken funktion har de olika formerna (subjekt, objekt 


eller genitiv)? Vad heter motsvarande former för man? 


Du kan kräva att din arbetsmiljö är säker. 


Du kan kräva att arbetsgivaren anpassar 
arbetet efter dig. 


Du kan fråga facket om dina arbetsvillkor 
är enligt kollektivavtalet. 


Man kan kräva att ens arbetsmiljö är säker. 


Man kan kräva att arbetsgivaren anpassar 
arbetet efter en. 


Man kan fråga facket om ens arbetsvillkor 
är enligt kollektivavtalet. 
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B Gör om fraserna från du till man. Fyll i rätt form av man i luckorna. 


1 Om du har varit timanställd måste arbetsgivaren erbjuda dig fast jobb 
om företaget ska tillsvidareanställa personal. 


Om — har varit timanställd måste arbetsgivaren erbjuda 


fast jobb om företaget ska tillsvidareanställa personal. 


2 Du kan anmäla chefen om han eller hon har diskriminerat dig. 


kan anmäla chefen om han eller hon har diskriminerat 


w 


Det är lite pinsamt om du har glömt att stänga av telefonen och någon 
ringer till dig mitt i ett viktigt möte. 


Det är lite pinsamt om — har glömt att stänga av telefonen 
och någon ringer till — mittiett viktigt möte. 

4 Jag förstår att du kan bli irriterad om dina kollegor inte ställer in disken 
i diskmaskinen. 
Jag förstår att — kan bliirriterad om — kollegor 


inte ställer in disken i diskmaskinen. 
5 Du kan fråga om dina kollegor kan hjälpa dig. 
kan fråga om — kollegor kan hjälpa 


C Skriv egna meningar med man, en och ens. Tänk på att man ibland behöver 
använda sin/sitt/sina i stället för ens. Se minigrammatiken på s. 117. 


7 Språkfokus: Ord och fraser 


A Läs meningarna här nedanför och diskutera vad uttrycken i fet stil betyder. 


Jobbet rullar på och hemma funkar det också okej. 

Jag kan ju sitta här vid datorn lika gärna som att ligga hemma ... 
Jag hoppas vara på benen i slutet på veckan. 

Det gäller bara på en del arbetsplatser. 


En bra chef har koll på vad som händer i stort. 


B Gör egna exempel med uttrycken. 
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1 Skvaller på jobbet 


Tidningen Du & jobbet gjorde en undersökning om skvaller på jobbet. Av de 
1000 tillfrågade svarade bara 1 procent att man aldrig skvallrar på arbetsplatsen. 
Nästan hälften (47 procent) uppgav att man skvallrar ibland och ungefär en 
tredjedel (30 procent) att man skvallrar ofta. 


C A Iundersökningen frågade man också vad man skvallrar om på arbetsplatsen. 


Här är några av ämnena. Gissa vilken procentsats som hör till vilket alternativ. 


Välj ur rutan. Facit hittar du längst ner på sidan. 


Man skvallrar om: 


att någon tar långa raster eller kommer för sent. — 42% 
hur någon klär sig eller ser ut. aho 12% 
att någon gör privata saker under arbetstid. SSSK 57% 
att någon är annorlunda som person. an 3720 
r ` ` E a T 33% 

att någon inte jobbar tillräckligt. SEE 
7% 
att chefen är inkompetent eller orättvis. OEN Pe 
o 


vem som flirtar med vem. a 
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B Diskutera. 


« Var det någon siffra ni blev förvånade 
över? Varför i så fall? 

» På vilket sätt kan skvaller och småprat 
på jobbet vara positivt? 

« Vad är skillnaden mellan småprat, 
skvaller och skitsnack? 


”Hur kan vi begära att någon annan 
ska kunna bevara vår hemlighet när vi 


inte själva kunde det” 


François de la Rochefoucald (1613-1680) 


“Prata inte om dig själv — det 
gör andra när du har gått.” 


Wilson Mizner (1876-1933) 


C Läs texten Småprat och lite skvaller och skriv 5-6 frågor på innehållet. 


Gör också en lista på 10-15 nya ord och fraser som du vill lära dig. 


Småprat och lite skvaller 


Många anser att fikaraster och pratstunder 
på jobbet är slöseri med tid, men att små- 
prata med kollegorna är faktiskt något som 
kan vara till nytta både för individen och 
företaget. När kollegor möts i korridoren 
eller vid kaffeautomaten är det ofta jobbet 
man småpratar om. Man utbyter kunskap, 
tips och erfarenheter, prövar nya tankar 
och idéer och lär av varandra. De infor- 
mella samtalen blir därmed en viktig del av 
kompetensutvecklingen på arbetsplatsen. 

Fikarasterna är också ett tillfälle för per- 
sonalen att bearbeta olika formella beslut. 
Man tolkar beslutet och diskuterar kan- 
ske om man tror att det kommer att fung- 
era i praktiken och hur viktigt eller oviktigt 
man tycker att det är. För en chef är det vik- 
tigt att delta i småpratet ibland. Han eller 
hon får då möjlighet att lyssna på vad som 
egentligen händer på arbetsplatsen. Sam- 
tidigt öppnar sig en informell möjlighet att 
upptäcka och reda ut missförstånd, förklara 
och motivera de beslut som har tagits samt 
hindra att rykten sprider sig. Men persona- 
len behöver också få träffas och småprata 
utan att chefen är med. 

En annan viktig funktion som småpra- 
tet och skvallret har är att forma och göra 


kulturen tydlig på en arbetsplats. En nyan- 
ställd kan lära sig mycket genom att lyssna 
på de andra och få veta vilka oskrivna reg- 
ler som gäller och hur man bör göra i olika 
situationer. När folk exempelvis berättar 
historier om tidigare kollegor och chefer, 
om bra och dåliga saker de har gjort, visar 
de också vad som är lämpligt eller olämp- 
ligt på arbetsplatsen. 

De informella samtalen kan också vara 
en stor hjälp på det personliga planet. På en 
del arbetsplatser, t. ex. inom vården, upple- 
ver personalen svåra och obehagliga situa- 
tioner. Dessa upplevelser kan vara svåra för 
andra, t.ex. familjemedlemmar, att förstå. 
Därför kan det vara bra att prata av sig om 
det som har hänt med en kollega som själv 
kanske har liknande erfarenheter. 

Givetvis fyller småpratet också en ren 
social funktion. Kollegorna lär känna var- 
andra under småpauserna och på det sättet 
blir sammanhållningen på arbetsplatsen 
bättre. Men självklart är det viktigt att skil- 
ja småprat och mer oskyldigt skvaller från 
skitsnack, elaka rykten, maktkamper och 
mobbning. 
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Ställ frågorna som ni skrev i C till varandra. 


"Skvaller - det är när du 
hör något som du gillar om 


Visa varandra vilka ord och fraser ni har valt någon som du ogillar” 


i C och förklara vad de betyder. Earl Wilson (1907-1987) 


Berätta om en arbetsplats ni är eller har varit på. 
Skvallrade personalen där? Om vad i så fall? 


Skvaller mellan kollegor 


Lyssna på de tre samtalen mellan kollegor. Vad skvallrar de om? 
Skriv nyckelord. 


Jämför med en partner. Har ni hört samma sak? 


Diskutera. Tycker ni att de olika samtalen är exempel på snällt eller 
elakt skvaller eller något annat? 


Välj en av dialogerna och lyssna på den flera gånger. Lyssna sedan 
på varje fras eller mening, pausa och skriv ner vad du hör. 


Hur kan man svara på frågorna här nedanför? Kombinera fråga och svar. 


1 Visste du att Karin ska byta jobb? -A Nej, vadå? 

2 Har du hört det senaste? -B Nej, vem då? 

3 Du, jag måste bara kolla en sak med dig. : C Nej, det hade jag faktiskt 
Stämmer det verkligen att vi ska stänga ; ingen aning om. 


kontoret i Örebro? D Ja, det var det. Hur så? 


4 Du, var det Malin jag såg dig med på caféet? E Ja, det är tyvärr sant. 


5 Vet du vem jag stötte på häromdagen? 


Välj en av frågorna (1-5) i övning E. Improvisera ett samtal som börjar 
med den frågan. Försök att hålla igång samtalet i ca 3 minuter. Använd 
också fraserna på nästa sida för att ge respons och avsluta samtalet. 
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Att småprata 


Ge respons 

Du skojar!/Skojar du? 
Helt otroligt! 

Det kan inte vara sant! 
Det är inte möjligt! 


Avsluta ett samtal och gå tillbaka till arbetet 
Jahapp (stigande ton)... Det var det, det. 

Jaha (stigande ton)... Då säger vi det. 

Nej, hörrni, man kanske skulle göra lite nytta också ... 
Nähä ... Plikten kallar. 


Oj! - Jaha (stigande ton) ...Slut på det roliga. 


Ojojoj! 
Näe! / Nähä! 
Va?! 


1 ou 


3 Tabun 


ain a n a a aa a a a A a A a a S A E a a 


Det finns några ämnen man inte bör ta upp på sin arbetsplats, eller som 
man åtminstone bör vara försiktig med. Här ger vett och etikett-experten, 


Curt Anderson, några råd. 


Vett och etikett på jobbet 


Hemlig jobbinformation 

Ibland kanske du råkar höra något som 
ännu inte är officiellt, t.ex. att en omorga- 
nisation är på gång eller att en medarbe- 
tare ska få sparken. Då gör du bäst i att 
hålla tyst om det. 


Pengar och lön 

Om du berättar om löneförhöjningen som 
du just har fått är risken stor att dina kol- 
legor blir avundsjuka och börjar fundera 
över vilka som är under- respektive över- 
betalda på arbetsplatsen och varför. 


Planer på att söka nya jobb 

Var försiktig med att prata om nya jobbplaner 
med dina kollegor. Det finns alltid en risk att 
den här typen av information når chefens öron. 


Ditt fantastiska liv 

Ifall du har ett underbart liv bör du vara 
försiktig med att prata om det alltför ofta 
med dina kollegor. Berätta inte varje mån- 
dagsmorgon om golfrundor med topp- 
chefer inom näringslivet eller fantastiska 
fester du har varit på. Alla kanske inte är 
lika lyckliga och framgångsrika som du. 


Politik och religion 

Politik och religion är ämnen som kan 
väcka starka känslor och sätta igång heta 
diskussioner, något som inte alltid passar 
på en arbetsplats. Alla vill kanske inte hel- 
ler prata om vad de tror eller inte tror på. 


Ämnen som kan vara känsliga 
Sexistiska och rasistiska uttalanden och 
skämt är aldrig roliga och hör absolut inte 
hemma på en arbetsplats. Ta inte heller 
upp andra ämnen som kan vara känsliga 
för de runt omkring. 
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e o A Här är några andra ämnen som man kanske ska undvika att prata 
om på sin arbetsplats. Diskutera varför. 


Sjukdomar 
Kärleksbekymmer 
Den jättesnygga tjejen/killen du träffade på en klubb i helgen 


Dina framgångar på jobbet 


B Finns det några andra samtalsämnen man ska undvika eller vara 
försiktig med, tycker ni? 


4 Bra stämning på jobbet 
d D A Diskutera: 


» Hur tycker ni att man skapar bra stämning bland kollegorna 
på jobbet? 
» Finns det några vett och etikett-regler som är viktiga på en 


arbetsplats? 
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Kicki Bengtsson är chef för ett företag 
med ett tjugotal anställda inom 
hälso- och friskvårdsbranschen. Kicki 
jobbar aktivt och målmedvetet för att 
få en bra stämning och för att hennes 
personal ska trivas på arbetsplatsen. 


Vad gör du för att skapa bra stämning 
bland personalen? 

—- Jag försöker se till att vi har en öppen 
atmosfär där personalen kan säga vad de 
tycker och att de känner att de blir tagna på 
allvar. Därför är det viktigt att vi fångar upp 
tankar, idéer och eventuell kritik. 
För att det här ska fungera måste 
det finnas både formella och infor- 
mella möjligheter att prata om sitt 
jobb och sin arbetsplats. 


Vilken typ av aktiviteter och 

fester brukar ni ordna för personalen? 
- Jag tycker att det är väldigt viktigt att göra 
olika saker tillsammans utanför arbetet. Då 
lär man känna varandra som individer och 
inte bara som kollegor. Man ser nya och 
ofta spännande sidor hos varandra. Det är 
bra för sammanhållningen och samarbetet 
på arbetsplatsen. Vi brukar ordna aktivi- 
teter ett par gånger per år. Ibland kan det 
vara något mindre, som att vi går tillsam- 
mans på en after work, tar en öl och små- 
pratar en stund. Sedan har vi dagar då vi 
koncentrerar oss på sammanhållningen och 
lagkänslan. Det kan vara att vi ska lösa upp- 
gifter i grupper, klara av olika utmaningar 
eller tävla gruppvis. Det här brukar vara 
uppskattat, men det får absolut inte vara för 
ansträngande saker man ska göra, som t. ex. 
löptävlingar. Det får inte heller vara sådant 
som kan få folk att känna sig dumma. Jag 
skulle aldrig be någon klä ut sig, sjunga solo 
eller liknande. 


I 


ÀA I 
pj 
YA 


I 
2 2 A och O hos oss är att vi alla har 


ett trevligt sätt mot kollegorna, 
att vi ser varandra och respekterar 
varandra. 


Vad kan du säga om oskrivna regler 
för hur man ska uppföra sig på en 
arbetsplats - lite vett och etikett? Vad 
är viktigt? 

- A och O hos oss är att vi alla har ett trev- 
ligt sätt mot kollegorna, att vi ser varandra 
och respekterar varandra. Det kan vara nå- 
got så enkelt som att vi hälsar på varandra 
på ett trevligt sätt när vi ses i början på ar- 
betsdagen. Om någon sitter upptagen med 
ett arbete kan han eller hon bara nicka och 
le lite vänligt. Sedan tycker jag att man ska 
ta upp och prata om kollegors ovanor, om 
det nu finns några sådana, i stället för att 
gå runt och känna sig irriterad. Men själv- 
klart måste man göra det på ett bra sätt så 
att den andra inte blir sårad. W 


B Diskutera Kickis svar. Är det något ni skulle göra på ett annat sätt? 
Är det något som ni tycker är särskilt bra eller viktigt? 
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5 Hur ska jag göra? 


Ẹ & A På ett internetforum diskuterar folk olika problem på arbetsplatsen. Läs de tre 
inläggen här nedanför och sammanfatta dem muntligt med en eller två meningar. 


D går 18:01 


Catwoman Hej! 
Jaha, nu är det dags igen... Gittan från receptionen är på väg med ett 
kuvert i handen Då vet man vad som väntar: ”Om en vecka fyller Rut 
(eller Siri eller Lasse eller vem det nu kan vara) år och jag tänkte att vi 
skulle samla in pengar till en present. Toppen om du vill lägga en slant. 
Alla bidrag är välkomna, men de flesta har lagt en tjuga eller mer” 
Medlem Suck! Varje vecka är det samma sak. Antingen fyller någon år, får barn, 
Reg: maj 2012 slutar eller byter avdelning och man förväntas vara med på en massa 


N insamlingar. Okej, en tjuga är kanske inte hela världen - men ibland 
inlägg: 5 känner jag knappt personerna som ska ha presenten! Och en tjuga här 
och en tjuga där, det blir faktiskt en hel del pengar till slut. De pengarna 
skulle jag hellre lägga på mina riktiga vänner. Samtidigt vill jag inte bli 


betraktad som en grinig snåljåp heller. Vad ska jag göra? 


D går21:55 


Rosie Hallå! 
Jag jobbar på HR-avdelningen på ett halvstort företag. Allt har varit frid 
och fröjd ända tills för ett tag sen när vi fick en ny chef. Hon är en riktig 
hurtbulle och har bestämt att alla ska börja motionera tillsammans. Vi 
har fått en lista på olika aktiviteter som vi kan vara med på: spinning, 


salsa, stavgång och allt vad det är. Minst en gång i veckan ska man 
Medlem 


3 träna. Hej och hå! Okej, vi får göra det på arbetstid, men ändå. Jag har 
Reg: april 2012 


faktiskt ingen lust att gå med stavar eller dansa salsa och absolut inte 
Inlägg: 23 tillsammans med mina kollegor. Kan man inte bara få sköta sitt jobb 
i lugn och ro - måste man verkligen ställa upp på sånt här? 


D Igår23:16 
Mackan Hjälp! 
Jag jobbar sedan ett halvår tillbaka som biträdande jurist på en ganska 
liten advokatbyrå. Stämningen här är bra, mina kollegor är jättetrevliga 
3 och vi gör olika saker tillsammans. På fredagar brukar vi gå ut och ta en 
3 öl efter jobbet, ibland är det fest och i höst ska vi åka på konferensresa. 


Så alla här känner varandra bra och vi har kul ihop. Men ibland kan det 
nästan bli lite för mycket... I går frågade min chef om jag ville följa med 
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Medlem honom och segla nästa helg. Självklart är jag smickrad att han frågade 
Reg: nov 2011 mig, men det känns lite konstigt också. Jag känner ju inte honom privat 
och varför frågade han just mig och ingen annan? Om jag följer med 
kanske mina kollegor blir avundsjuka eller de kanske tror att jag gör det 
för att klättra uppåt på byrån? Samtidigt känns det dumt att säga nej ... 
Tips, någon? 


Inlägg: 101 


B Här följer kommentarer på de tre inläggen här ovanför. Ett datavirus har 
tyvärr blandat svaren och delat varje svar i två delar. Det finns två svar till 
varje inlägg. Hur hänger de ihop? Vilka inlägg hör de till? 


Inlägg 1: + och + 
Inlägg 2: + och + 
Inlägg 3: + och + 


A Jag tycker att du är otacksam. Vadå, har du provat? Du kanske kommer att gilla det? 


B Nuförtiden är det väl ganska normalt att det flyter ihop? Tänk också på att du kanske får 
tillgång till ett ännu större nätverk om han har bjudit med andra viktiga personer = kan 
vara bra för karriären.O 


C Om det finns pengar kvar när året är slut går vi ut och äter tillsammans eller gör något 
annat kul för pengarna. Den som blir firad bjuder på tårta och ibland ett glas bubbel 
till. Det är toppen! 


D Jag tycker att du låter gnällig. Du har säkert råd att ge någon hundralapp i månaden till 
presenter till kollegor om du bara vill. Men jag håller med om att alla insamlingar kan 
vara lite tröttsamma. På mitt jobb har vi löst det så att alla lägger en hundring i måna- 
den i en gemensam presentkassa. 


KAPITEL 6 • 73 


E Vadå, vad har du att förlora? Din chef verkar ju vara en schysst typ, så varför inte? Ni kanske 
| till och med kan bli riktigt bra vänner? Jag förstår inte varför så många är rädda för att 
blanda arbetsliv och privatliv. 


PES ES S - 


F Nja ...jag tycker att man ska vara lite försiktig med sånt här. Jag tror inte att man ska vara 
| alltför mycket kompis med sin chef. 


G Och vill du inte lära känna dina kollegor lite mer? Det är faktiskt kul att göra andra saker till- 


sammans än att bara jobba. Du borde vara glad som har chans att göra sånt här på betald 
| tid! 


| H Men hallå! Jag fattar om man vill ge något till en som har jobbat här i halva sitt liv, men två 
| månader ... Ingen kände ju henne! Och sen är det inte slut med presenterna. Nej då, man 
ska också samlas för att fika och äta tårta tillsammans. Och sen är det nån som håller ett 
pinsamt litet tal och alla klappar händerna. Själv längtar jag bara efter mitt skrivbord och 
mina arbetsuppgifter. 


| Sen tycker jag att det är lite konstigt att din chef bara frågar dig och inte de andra. Om du job- | 
bar på en liten byrå kunde han väl bjuda alla? Det låter som om risken för skitsnack är stor. 


| 
J Förstår precis vad du menar. Där jag jobbar ska man inte bara träna tillsammans, utan man 
ska också delta i 1000 andra aktiviteter, team building och andra dumheter. Vi har någon 


jobbig konsult hos oss som tycker att vi måste lära oss att samarbeta bättre. 


K Haha! Det där känner jag igen! Man blir galen när de kommer — och alltid är det kvinnor 
som håller på med insamlingar. Har de inget annat att göra på jobbet än att gå runt och 
tigga pengar? Det verkar nästan som om de letar efter orsaker att starta insamlingar. På 
mitt jobb skulle man ge pengar till en person som hade jobbat här i två månader! 


L Visst, det kanske vi måste, men lär vi oss det genom lekar och tävlingar?? Nu senast blev 
vi indelade i lag och skulle tillsammans bygga ett så högt torn som möjligt av en massa | 
saker. Vi går väl inte på dagis heller? Nej tack, jag blir bara på dåligt humör och vill gå hem. 
Behandla oss som vuxna, kompetenta människor och låt dem som vill leka med varandra 
göra det. Men på sin fritid. 
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C Diskutera de olika kommentarerna. Vilket/vilka tycker ni är bäst? 
Hur skulle ni svara? Använd fraserna här nedanför. 


"Nja, jag vet inte riktigt. Jag tycker att man kanske borde ...i stället. 
: Det ligger något i det x säger, men jag tycker nog ... 

| Det är svårt att säga. Man måste ju också tänka på att... 

: Det här är ett knepigt dilemma, men jag tror att det är viktigt att ... 
: Ja,jag håller verkligen med. Så skulle jag också göra. 


EET T TTT a a a ae a a a i a an S A a a A. A a, A a B a. E E E VETE E E E T 


D Här är tre andra problem på en arbetsplats. 
Vilka råd vill ni ge personerna? 


SSBR P T T V SA S S Sr Sr Sr Se T Y N O SA O M E E E O E E E E E E E E S E 


Jag sitter i kontorslandskap och en av mina kollegor luktar verkligen 
illa. Det verkar som om han nästan aldrig duschar och byter kläder. 
Vi sitter mitt emot varandra och jag har faktiskt svårt att koncentrera 
mig på jobbet. Vad ska jag göra? 


På sistone har jag märkt att min närmaste chef beter sig konstigt. 
På måndagar kommer hon ofta för sent och jag misstänker att hon 
har festat ganska hårt under helgen. Ibland tycker jag också att hon 
luktar alkohol på jobbet. Ska jag säga något till henne? 


Jag jobbar på ett äldreboende i stan. Vi har mycket att göra och 
(nästan) alla jobbar hårt. Men det finns en person som hela tiden 
försvinner ut på rökpauser. När han kommer tillbaka stinker han av 
rök, vilket inte är så trevligt. Sedan tycker jag att det är orättvist att 
han faktiskt jobbar mycket mindre än vi andra. Jag har försökt ta upp 
det här, men han säger bara att han jobbar dubbelt så effektivt efter 
en rökpaus... 


j 
f E Välj ett av fallen och skriv ett svar där du ger personen råd om hur 
han eller hon ska hantera situationen. 
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6 Att skriva och svara på inbjudningar 


På en arbetsplats ordnas det då och då 
tillställningar som kan vara mer eller 
mindre formella. 


Äntligen är det 

dags för årets stora julfest! 
1 år går den av stapeln den 
16 december kl.18 í Flits 
festvåning, Storgatan 32. 


Välkommen! 


Klädsel: kavaj 
OSA senast den 2 dec till respektive avdelningsche 


Ean EE T T O 


Till: ( 


Ämne: AW! 


Hallå alla glada kollegor! 

I mars hade vi en supertrevlig AW och nu tänkte vi att vi kör en favorit i repris. 
Vi ses på Bishop's Inn nu på fredag efter jobbet och tar en öl eller två! 

Du som missade vår förra AW 

- gör inte samma misstag igen! © 

Skriv en rad och säg om du kommer, 

så att vi vet ungefär hur många vi blir. 


//Morty & Lisa 


St Inbjudan 18 


Med anledning av vår trogna medarbetare 
Monique Lindgrens pensionering 
vill vi härmed inbjuda till mottagning 
fredagen den 18 maj. 


Mottagningen äger rum i personalmatsalen. 


OSA senast den 5 maj till undertecknad. 


Sven-Arne Persson 
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Vilken av inbjudningarna är mest respektive minst formell? Motivera ert svar. 


Vad betyder följande ord, förkortningar och fraser? 


går av stapeln favorit i repris en mottagning till undertecknad 
OSA med anledning av äger rum AW 


Tänk er att ni ska ordna en fest, mottagning, after work eller liknande på er 
arbetsplats. Skriv en inbjudan, formell eller informell på ett separat papper. 


Byt papper med paret bredvid er och skriv svar på deras inbjudan. 
Använd fraserna här nedanför som inspiration. 


Att svara på inbjudan 


Tacka ja 
Informellt Formellt 
: Jättekul! Räkna med mig! Tack, jag kommer gärna på... 
Skoj! Självklart kommer jag. Så trevligt. Jag kommer med glädje. 
Tacka nej 
: Informellt Formellt 
: Tyvärr - jag är borta just den dagen. Jag måste dessvärre tacka nej till ... då jag 
: Typiskt, just den dagen kan jag inte. (+orsak) 
Hoppas att ni får skoj! Jag kan tyvärr inte delta i... eftersom ... 


Tacka ja med följdfråga 


Informellt 
: Jag sitter i möte till... Är det okej om jag ansluter lite senare? 
: Jag måste vidare på en annan sak lite senare, men jag kanske kan titta förbi en stund? 
: Är det okej om jag tar med min sambo? 
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7 Språkfokus: Perfekt particip 


Perfekt particip är en verbform som har olika funktioner. 


då od A Titta på exemplen här nedanför och diskutera vilken funktion 
(adverb, adjektiv, passivkonstruktion) participet har i de olika 


meningarna. 


1 Hon känner sig irriterad. 


2 Hon blev firad på jobbet. 


3 Hon lyssnade intresserat på presentationen. 


B Skriv participen på rätt plats i meningarna 1-18 här nedanför. 


beställda 1 
: beställd 2 
: beställt 3 
lagat 4 
lagade 5 
lagad 6 
köpta 7 
köpt 8 
köpt 9 
: stulet : 10 
: stulen : 11 
: stulna : 12 
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Boken är redan 


Bordet är 


Biljetterna är 


Är skrivaren 


Är skrivbordet 


Är projektorerna 


Var är den här soffan 


Var är bordet 


Var är de här pennorna 


Min dator är 


Halsbandet är 


Alla kontanter är 


ESPEN 


sydda 
` sytt : 14 Det här linnet är av min dotter. 
: sydd : 15 Mina byxor är av en kompis. 
inställd : 16 After worken är 
: inställda : 17 Flyget är 
: inställt : 18 Seminarierna i morgon är 
C Titta på participen i övning B. Vad heter de i supinum? Vilken verb- 


grupp tillhör de? Försök att se ett system för hur man bildar particip. 
Hur gör man particip av partikelverb? 


Se Minigrammatiken s. 115 om ni behöver hjälp. 


Välj rätt verb ur rutan och skriv dem i rätt form där de passar in. 


A a SINUS N E S N SUSIE E O UFA SIF E S NINI NIST RIP SIF NI RESAN ISS RISE SN A S A S EE 


Sero ee e N e e e e e Sr e E SS RO a AJ JR Ja JR Ja JA RJ a 


1 Jag kanske kritiserade honom lite för hårt. Hoppas att han inte 


blev 


2 Vill du ha kokt eller skinka på smörgåsen? 
3 Vet du om Allan och Maria är på festen? 

4 I går blev jag av min gamla chef. 

5 Va! Är hela tårtan ? 

6 Man kan förstå att Sture är en medarbetare 


här på kontoret. Han är verkligen bra. 


Välj en kort tidningsartikel och stryk under alla perfekt particip. 
Vad heter verben i presens? 
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F Välj ut fem particip i tidningsartikeln som du tycker är bra att kunna. 
Gör meningar med luckor som i övning B på ett separat papper. Byt 


papper med en partner och gör varandras övningar. 


8 Språkfokus: Ord och fraser 


A Välj rätt verb ur rutan och skriv dem i rätt form där de passar in. 


tar håller sprider fyller fattar lär 
1 Vi måste vara överens innan vi det här viktiga 
beslutet. 
2 Det tar ett tag innan man känna alla medarbetare 
på ett nytt jobb. 
3 Jag förstår inte vad den här övningen för funktion. 
4 Vi måste se till att ingen börjar rykten om det här. 
5 Även unga människor vill bli på allvar. 
6 Ska du tal på festen? 


J B Titta på partikelverben i rutan och kontrollera att du förstår vad de 
i betyder. Alla kommer från det här kapitlet. Skriv egna exempel med 
dem. Välj själv vilket tempus du vill använda. 


finns kvar 
flyter ihop 
fångar upp 
håller på med 


klarar av 
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klär ut sig ser ut 
pratar av sig ställer upp 
reder ut sätter igång 
samlar in 

ser till 


EE ES SV SE a 


C Läs meningarna här nedanför. Vad betyder uttrycken i fet stil? 
Använd ordbok om ni behöver. 


Det är väl inte hela världen att det inte finns mjölk till kaffet? 
Äntligen är det frid och fröjd här igen. 
Rasistiska skämt hör inte hemma på en arbetsplats. 


Allt jag vill just nu är att få jobba i lugn och ro. 


D Gör egna exempel med uttrycken. 


En rapport från 
fackförbundet TCO (2010) 
visar att var fjärde kvinnlig tjänsteman 
nlig har svårt att sova 
ka på 


och var femte ma | 
minst någon natt varje vec 
grund av tankar på jobbet: 
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1 Bättre möten 


ç 5 A Vad är ett bra möte för dig? Kryssa för det alternativ som du tycker passar bäst. 
Jämför dina svar med en partner och motivera era svar. 


Möten ska vara så korta och 
effektiva som möjligt. 


Att äta och dricka under mötet 
gör mötet mindre fokuserat. 


Det är jätteviktigt med en tydlig 
struktur på mötet. 


Det kan vara bra om någon antecknar 
på en dator direkt på mötet och mejlar 
ut till alla direkt efteråt. 
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Det är bra med långa möten för 
då hinner man diskutera saker 
i detalj. 


Kaffe och bullar är en viktig detalj. 
Mötet blir mycket mer effektivt 
när man får både koffein och 
socker. 


Man kan gärna prata lite fritt och 
ta upp saker som man kommer på 
under mötets gång. 


Det kan vara bra att låta olika 
personer leda mötet varje gång. 


Mötesanteckningar är inte så 
viktiga. Det är ändå ingen som 
läser dem. 


B Tidskriften Bästa jobbet har intervjuat en mötesexpert, Lena Ingvarsson. 


Läs texten och anteckna några saker som du tycker är viktiga eller intressanta. 


Jämför med några andra personer. 


Expert på möten 


Lena Ingvarsson är konsult med 
möten som specialitet. Hon hjälper 
företag att skapa bättre och mer 
effektiva möten. Vi har träffat henne 
för att få veta mer om bra och dåliga 
sätt att ha möten på jobbet. 


Varför har vi möten på jobbet egentligen? 
- Det kan ju vara av olika anledningar. Om 
man ska förenkla kan man säga att vi har 
möten för att informera, för att lösa ett pro- 
blem eller för att besluta. Det bästa är att 
bara fokusera på en av de tre sakerna på 
varje möte så att man har ett informations- 
möte, ett problemlösningsmöte eller ett 
beslutsmöte. Men ofta blandar man olika 


mötestyper, tyvärr. 


Vad kan hända då? 

- Jag tror att syftet med mötet blir oklart 
om man blandar. Och det är inte så bra om 
de som kommer till mötet inte förstår pre- 
cis varför de är där och vad syftet med mö- 
tet är. Redan när man får kallelsen till mötet 
ska det vara klart vilket resultat man ska ha 
nått när mötet är slut. 


En del som börjar jobba i Sverige 
tycker att vi har många och långa 
möten här, jämfört med i andra länder. 
Varför är det så, tror du? 

- Man brukar ju säga att vi har en kon- 
sensuskultur i Sverige. Konsensus handlar 


om att vilja komma överens och lyssna på 


varandra, trots att man kanske har olika 
intressen eller åsikter. I det perspektivet be- 
hövs många möten för att man ska få allas 
synpunkter och åsikter. Man behöver också 
möten för att prata igenom frågor ordent- 
ligt, att stöta och blöta dem som man bru- 
kar säga. 


En person som inte var van vid möten 
på jobbet sa: Varför ska vi ha möten 
hela tiden. Chefen bestämmer. 
Bestämmer inte chefen i Sverige? 

- Jo, det måste man nog säga, men svenska 
chefer är kanske inte lika tydliga i sin roll » 
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som i många andra länder. Arbetstagare 
i Sverige är inte vana vid att följa instruktio- 
ner eller order från chefen utan att få vara 
med och diskutera hur arbetet ska organi- 
seras och göras. Här fyller mötena en viktig 
funktion, att presentera, diskutera och för- 
ankra beslut, så att alla känner sig delaktiga 
i processen. 


Fungerar de flesta möten så på 
svenska arbetsplatser? 

- Nja, tyvärr finns det nog ganska många 
exempel på dåliga möten. Det kan till ex- 
empel handla om att man diskuterar frågor 
mycket grundligt fast besluten kanske re- 
dan är tagna. Då blir naturligtvis folk frus- 
trerade. Det är också vanligt att man inte 


RIVSTART Yrkesliv 


får in allas åsikter. Kanske bara en eller två 


personer pratar på mötet. Om man ska ha 
en bra diskussion måste man också ha bra 
information och underlag före mötet, och 


alla måste ha läst på innan. 


Du pratade förut om att det är proble- 
matiskt när man inte har ett klart syfte 
med mötet. Vad finns det för andra 
misstag man kan göra på möten? 

- Ett annat vanligt problem är att man 
tror att det alltid är chefen som måste 
leda mötet. Så måste det absolut inte 
vara. Man kan rotera så att olika personer 
är mötesledare varje gång. På så sätt kän- 
ner sig alla mer delaktiga och tar mer an- 
svar. Sedan tror jag att många möten » 


E A 


> N 


är för långa. Om vi kan vara noggranna 
med att börja på utsatt tid, kan vi vinna 
mycket tid. Och genom att begränsa mötes- 
tiden till en timme eller till och med tjugo 
minuter, kan vi nog ofta vara mer effektiva. 


Vad ska man tänka på som mötes- 
deltagare? 

- Det är jätteviktigt att vara förberedd, förstås. 
Om det visar sig att det är flera som inte har 
förberett sig inför mötet, 
är det bästa att helt enkelt 
avsluta mötet och boka en 
ny tid. Jag tycker också att 
alla på mötet gemensamt 
kan ta ansvar för att alla 
får komma till tals, och 
att ingen pratar för mycket. Ett vanligt pro- 
blem är att flera personer upprepar samma 
åsikt. Om till exempel Lisa tar upp problemet 
med att ingen diskar i lunchrummet, så behö- 
ver inte Erik beskriva samma problem igen. 
Det räcker med att Erik och andra som upp- 
lever samma problem säger: ”Jag håller med 
Lisa” Då spar man mycket tid. 


Ett möte 


Lyssna på mötet. Svara på frågorna. 
1 Vad pratar de om? 


2 Vad bestämmer de? 


Jag tycker också att 
alla på mötet gemensamt 
kan ta ansvar för att alla 
får komma till tals, och att 
ingen pratar för mycket. 


Ser du några trender i möten? 

- Ja, vi ser att många har möten där man 
lämnar mötesbordet. Man kanske har mötet 
under en gemensam promenad. Ett företag 
har till och med möten under joggingturer 
på lunchen, fast då kanske det är lite svårt att 
prata. En annan stor trend, som redan är här, 
är förstås virtuella möten, på telefon, inter- 
net eller videolänk. Man sparar mycket tid 
och pengar på resor, men det virtuella mötet 
kräver tydliga struk- 
turer och disciplin 
hos mötesdeltagarna 
eftersom det kan vara 
svårare att inte prata 
i mun på varandra när 
man inte är i samma 
rum. Det kanske också lättare blir missför- 
stånd när man inte kan läsa av varandras 
kroppsspråk. Trots att virtuella möten sparar 
mycket pengar kanske vi missar något av det 
sociala när vi inte träffas på riktigt. IH 


B Titta på nästa sida och lyssna igen. Fyll i fraserna som fattas i luckorna. 
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Olof: 
Madeleine: 
Olof: 


Johanna: 


Kalle: 


Olof: 


Madeleine: 


Johanna: 


Kalle: 


Olof: 
Ida: 
Olof: 


Ida: 
Olof: 


Ida: 
Kalle: 


Hej! Är alla här? 

Ida mejlade och sa att hon blir lite sen för hon ... 

Jaha, då kanske vi börjar utan henne ... Har alla läst dagord- 
ningen? Bra. Idag ska vi ju bland annat prata om hur vi ska klara 
bemanningen under semestern. Jag bad er att fundera på olika 


lösningar till idag ... Vem vill börja? Johanna ...? 


Jo, (1) hyra in personal från ett beman- 


ningsföretag. Då kan vi alla ha semester när vi vill ... 


(2) blir inte det ganska dyrt? Vi har ju 
inte direkt jättebra ekonomi just nu. 


Nej, (3) att det kan vara bra att hålla 


nere kostnaderna just nu. Finns det några andra idéer? 


(4) lotta. Den som får högst nummer 


får välja semesterperiod först ... 


(5) Det blir ju svårt för oss som har 


barn. Vi kan ju inte ha semester när som helst. Till exempel har ju 
dagis inte öppet hela sommaren. 


Nej, precis. Det kan bli svårt. (6) Vi 


stänger helt och hållet under juli, så har vi alla semester då. 
Välkommen Ida! 

Tack, jag satt fast i tunnelbanan. Jag är ledsen. 

Sätt dig och ta en kopp kaffe. Vi håller på och pratar om hur vi 
ska lösa semestrarna och har lite olika förslag ... 

Okej. Det viktiga för mig är att jag får jobba hela juli ... 


Vad bra. (7) ha semester i juli, och du 


håller ställningarna här på kontoret. 
(8) - för mig att sköta allt själv ... 
Jag kan också jobba då. Då blir vi två i alla fall ... Och det brukar 


ju ändå inte vara så mycket att göra i juli. 
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Olof: 


Alla: 


Olof: 


Kalle: 


Ida: 


Johanna: 


Madeleine: 


Kalle: 


Johanna: 


Madeleine: 


Olof: 


Madeleine: 


Vad bra. Då har vi lite olika förslag. (9) 


Ida och Kalle jobbar i juli och att vi andra försöker lägga våra 
semestrar då? 

Ja. 

Vad bra! Då kan vi gå vidare till nästa punkt. Det handlade ju om 
vår svåra ekonomiska situation. Vad har vi för olika idéer? 

Jag funderar på det här med lagret. Är inte det för stort? Vi skulle 
kunna flytta till ett mindre lager. 


(10) l mitt förslag är ändå att vi försöker 


sälja mer. 

Om jag tittar på siffrorna ser det ut som att vi måste spara mer. 
Vi gör helt enkelt av med för mycket pengar. 

(11) jag tror att just det här att sälja 


papperstidningar inte längre är lönsamt. (12) 


vi måste lägga ner papperstidningen och satsa på det digitala 
istället. 


(13) , men är det inte bättre om vi kan 


hitta ett sätt att göra tidningsdelen lönsam? Jag tror faktiskt att 
lagret är för stort. 

Ja, det kan se stort ut. Men det riktiga problemet är att vi inte har 
någon koll på vad saker kostar. Och det gäller inte lagret i första 
hand. Se till exempel på vår hyra för kontoret. Den är ju jättehög! 


(14) . Jag tror nog ändå att vi måste 


tänka framåt. 

Jag är inte säker på att vi kommer fram till någon lösning idag. 
Hur tycker ni att vi ska göra ...? Vi kanske får fortsätta vår dis- 
kussion på nästa möte? 


Ja, det måste vi nog göra ... 
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d Q C Jobba i smågrupper med en egen mötesdialog. Ni kan använda 
något av ämnena nedan. Börja muntligt och prova olika alternativ. 
Skriv sedan tillsammans ner en dialog och läs upp den för resten av 
gruppen. Använd fraserna i rutan här nedanför. 
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- En del tycker att det är för varmt i kontorslandskapet och andra 


tycker att det är för kallt. 


- En del blir störda av att man pratar i kontorslandskapet. Andra tycker 
att det är viktigt att kunna småprata och att det inte är störande. 


- Lönerna på arbetsplatsen är inte så höga och ekonomin är dålig så 
det går inte att höja dem. Vad kan man göra för andra saker för att 


göra folk nöjdare? 


nn N E E E od a a on a dn dn dk dd nd mn ns As Rd 
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Att prata på möten 


Återkoppla till någon annan 

Jag håller verkligen med om det som 
X/du sa om Y, och jag tycker ... /håller 
med om att... 


När X/du pratade om ... så tänkte jag på ... 
Jag fick en idé/tanke när du pratade om... 


Jag undrar över det du sa om... 


Du sa att... men/och jag undrar om inte... 


Framföra en ny idé 

Jag har en idé! 

Kan/Kunde man (inte) tänka så här att ...? 
Skulle man/vi (inte) kunna ...? 

Vad tror ni om det här: ...? 

Vad sägs om att ...? 


Ha en åsikt 

Jag tror att... 

Jag tycker att... 

Jag känner att... 

För min del + verb 

Jag kan tycka att... 

Kan det (inte) vara så att ...? 


Hålla med 
Ja precis!/Absolut!/Verkligen! 


Det stämmer (helt och hållet/verkligen 
/till 100 960). 


Det håller jag (verkligen) med om ... 


Inte hålla med 
Ja, absolut, men... 


Ja, det har du rätt i. Men man kan också 
fundera på ... 


Ja, det har du helt rätt i. Å andra sidan så ... 


Nja, jag vet inte precis hur du menar. 
Nej, det förstår jag inte riktigt. 
Jo, visserligen, men... 


Vara kritisk 

Det finns mycket som är bra med det 
här förslaget, men jag tror att vi måste 
tänka på... 

Du har tagit upp flera viktiga saker. Men 
det är nog viktigt att tillägga att ... 
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Vara säker 
Det är jag ganska säker på. 


Jag är ganska så övertygad om att det är så. 


Jag tror faktiskt att det är så. 


Jag kan kolla upp det, men jag tror att jag 
har rätt. 


Inte vara säker 


Jag är inte helt säker, men jag kan kolla 
upp det... 


Jag är osäker på det... 
Jag är faktiskt inte helt 100 på det... 
Det måste jag få fundera på ... 


Be om någon annans åsikt 
Men, vad säger ni andra/du/Petra? 


Jag är nyfiken på vad ni andra/du/Petra 
tänker om det här... 


Ni andra/du/Petra har inte sagt något. Vad 
tycker/tänker/tror ni om det här? 


När man inte hör eller förstår 
Förlåt, nu hörde jag inte exakt ... 


Hmm, jag förstår inte precis/riktigt vad 
du menar. Kan du förklara lite mer? 


Jag uppfattade inte vad du sa om... 
Menade du ...? 


Fatta beslut 

Ska vi säga så då? 

Ska vi säga att ...? 

Kan vi enas om att ...? 

Då tycker jag att vi bestämmer att... 


Diskutera. Passar de här fraserna att använda på ett möte? Skriv A = passar bra 


för att säga på ett artigt sätt att man inte håller med, skriv B = passar om man vill 


vara mycket tydlig eller skriv C = passar inte alls. Flera alternativ är möjliga. 


1 Det kan nog vara sant, men... 
Det tycker inte jag. 

Det är förstås möjligt, men ... 
Du har fel. 

Du har missförstått allt. 

Där har du nog lite fel. 


Ja, fast ... 


Jag håller med dig, men ... 


Sh mm y & vw A w w 
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Kanske du har rätt, men ... 


i 
w N 


Nej, det stämmer inte. 


Jag har en annan uppfattning än du i den här frågan. 


Jag håller nog/kanske/tyvärr inte med om ... 


Nej, det kan jag inte alls hålla med om. 
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3 Språkfokus: Ord och fraser 


A Läs meningarna här nedanför och diskutera vad uttrycken i fet stil betyder. 


Man kan gärna prata lite fritt och ta upp saker som man kommer 
på under mötets gång. 


... och alla måste ha läst på innan mötet. 
Alla kan ta ansvar för att alla får komma till tals. 


Det kan vara svårt att inte prata i mun på varandra när man inte är 
i samma rum. 


Då blir vi ju två personer som jobbar i alla fall. 


Ett företag hade till och med möten under joggingturer under lunchen. 


B Gör egna exempel med uttrycken. 


4 Språkfokus: passiv form 


A Titta på meningarna här nedanför. Vad är subjekt och vad är objekt i de 


aktiva och passiva meningarna? Hur bildar man passiv? 


Passiv 
Man diskuterade omorganisationen. Omorganisationen diskuterades. 
| Företaget uppnår målen. Målen uppnås. 
| Olof leder projektet. © | Projektet leds av Olof. i 


B Det här är några exempel på skyltar från en arbetsplats. Skriv om skyltarna till 


aktiv form. 
Kontoret städas Fel anmäls till Mötesrummet 
ej på helgen. vaktmästaren. = bokas i receptionen. 
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C Fylli de aktiva formerna. Försök sedan att hitta reglerna själv för hur man bildar 
passiv form av verbet. 


Aktiv Passiv 
Infinitiv ANES 
Presens R ES 
Preteritum = T A 
Supinum formats 


Gör likadant med de här verben. 


1 bokas 2 stängas 3 mätas 4 nås 5 skrivas 
bokas stängs mäts nås skrivs 
bokades stängdes mättes nåddes skrevs 
bokats stängts mätts nåtts skrivits 


D Välj bland verben i rutan och skriv rätt former där de passar in. Flera alternativ 
kan vara möjliga. 


Or 


1 Insamlingen har av Linda. 
2 Mötet inleddes klockan två och klockan fyra. 
3 Eva för fyra år sedan och har jobbat på 


ekonomiavdelningen hela tiden. 


4 Imorgon på mötet kommer olika lösningar att 


5 De olika förslagen har noggrant med 


varandra. Vi bestämde oss för att välja det första. 


6 Ett förslag har av Adnan. 


KAPITEL 7 + 91 


5 Språkfokus: ja/jo/nej/jaha/nehe* 


Så här säger Johanna och Kalle i mötesdialogen på s. 86-87: 


Johanna: Till exempel har ju dagis inte öppet hela sommaren. 


Kalle: Nej, precis. Det kan bli svårt. 
Varför säger Kalle nej? Han håller ju med om vad Johanna säger. 


A Titta på frågorna och svaren. När använder man ja, jo och nej i svar? 


Fråga Svar 

- Har du något förslag? - Ja, det har jag. Jag tycker att ... 

- Har du inte något förslag? - Jo, det har jag. Jag tycker att... 

- Har du inte något förslag? - Nej, det har jag nog inte riktigt. 
- Erik har väl semester? - Ja, det har han. 

- Erik har väl inte semester? - Jo, det har han. 

- Erik har väl inte semester? - Nej, det har han inte. 


VÅ B Svara med ja/jo/nej och kortsvar. Läs mer om kortsvar i minigrammatiken 
i Rivstart Al + A2 om du behöver. 
1 - Kommer du på personalfesten? (kommer inte) 
2 - Kommer du inte på personalfesten? (kommer) 
3 - Kommer du inte på personalfesten? (kommer inte) 
4 — Är inte Peter föräldraledig? (är föräldraledig) 
5 — Är Peter föräldraledig? (är inte föräldraledig) 
6 -— Är inte Peter föräldraledig? (är inte föräldraledig) 


C Skriv 3 egna frågor och byt med en partner. Svara på varandras frågor. 


*också nähä och nehej 
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D Titta på påståendena och svaren. När använder man ja/jaha och 
nej/nehe i svar på påståenden? 


Påstående Svar 

- Jag har ett förslag. - Ja/Jaha, vad bra. 

- Jag har inte något förslag. - Nej/Nehe, vad synd. 

- Företaget har faktiskt råd - Ja/jaha, vad bra. Då tycker jag att vi sätter 
att anställa nu. in en annons i Jobbladet. 

- Företaget har nog inte råd - Nej/nehe. Då får vi klara oss med den 

att anställa nu. personal vi har. 

- Företaget har nog inte råd = Jo/joho*. Det tror jag faktiskt visst 

att anställa nu. att vi har. 


E Skriv ja/jaha, nej/nehe eller jo/joho i rutan. 


1 -I morgon blir det inget möte eftersom Ulla är sjukskriven. 


= — — . Då får vi boka en ny tid. 


2 - Vi ska ha mötet på måndag. 
= oo Jag beställer kaffet. 


3 - Det är förbjudet att röka här. 


- oo. Det visste inte jag. 


4 — Man får inte röka här. 


oo oo Det visste inte jag. 


5 -Jag kan nog inte göra det här jobbet. 


So Då får vi hitta någon annan som kan göra det. 


6 -Jag tror inte att jag klarar det här. 


= oo! Detär jag säker på att du gör! 


F Skriv 3 egna frågor och byt med en partner. Svara på varandras frågor. 


> Passar bara om man är extra säker eller vill vara extra tydlig. 


KAPITEL 7 


6 Mötesprotokoll 


Dokumentet där man ger information om ett möte heter dagordning 
eller agenda. Så här såg agendan ut till mötet på s. 86-87. 


Tid: den 4 februari klockan 14.00-16.00 
Plats: Lunchrummet 


1. Tidigare protokoll 
2. Semesterplanering. 
Hur ska vi lösa semesterplaneringen? 


Fundera på detta innan mötet och ta med ett förslag till mötet. 


3. Den ekonomiska situationen är dålig. 
Diskussion om olika idéer för att förbättra den. 


4. Övriga frågor. 


5. Nästa möte 


Ett beslut som inte kan ändras är 


ett dåligt beslut. 
Pubilius Syrus (85 f. Kr. — 43 f.Kr.) 
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Här är anteckningarna från första delen av mötet 
som handlade om semestern, i en lång och en kort version. 


Lång version 


2. Bemanningen under semestern diskuterades (l). 
Johanna föreslog (ll) att vi ska hyra in personal. 
Kalle och Olof undrade (lll) om det inte blir för dyrt. - (l 


) Passiv form är vanligt i protokoll 
Madeleine ansåg (ll) att vi skulle lotta, men Johanna LL istället för aktiv form. 
invände (lll) att det blir svårt för dem som har barn. | (Vi diskuterade bemanningen 


under semestern.) 
(II) Verb för åsikt eller förslag. 


| (Ill) Verb för invändning 
Vi beslutade (V) att Kalle och Ida jobbar i juni och att | (IV) Verb för information. 


Ida och Kalle berättade (IV) att de helst vill jobba i juli. 


resten av personalen försöker ha sina semestrar då. | (V) Verb för beslut. 


Kort version 


2. Bemanningen under semestern diskuterades. 


Beslut: Kalle och Ida ska jobba i juli och resten av 
personalen försöker ha sina semestrar då. 


VÄ Skriv anteckningar från resten av mötet, i en lång och en kort version. 
Använd gärna orden i rutan. 
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yjonswn 
jommy. 
Sälvorn 


Otga- 
Zlar ago 


1 Att arbeta i projekt 


P 2 A Tidskriften Bättre arbetsliv har intervjuat Ragnar Lindfors som är 
expert på projektledning. Han fick svara på de här frågorna: 


1 Vad är egentligen ett projekt? 

2 Hur sätter man ihop en bra arbetsgrupp? 

3 Kan du säga något om gruppsykologin i en projektgrupp? 
4 Vilka är de största utmaningarna med att jobba i projekt? 
5 Jobbar vi mer i projekt i Sverige än i andra länder? 

6 Vilka vanliga misstag gör folk? 

7 Du brukar coacha projektledare. Finns det några vanliga 


problem som de brukar ta upp? 


Välj 2-3 frågor och diskutera dem. Läs sedan texten och se vad 


Ragnar säger. 
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Att arbeta i projekt 


Vad är egentligen ett projekt? 

— Ett projekt är en arbetsform, där ett antal person- 
er arbetar tillsammans mot ett tydligt definierat 
mål. Projektet är tidsbegränsat och har en start- 


och slutpunkt. Man 


har också ofta en egen 
budget och personer- 
ser. I många branscher jobbar man alltid i projekt, 


na i projektgruppen 
har olika kompeten- 


till exempel i byggbranschen, där en byggnad eller 
ett område blir ett naturligt projekt. På andra ar- 
betsplatser jobbar man kanske i projekt vid speci- 
ella tillfällen. 


Vad kan det handla om då? 

- Det kan till exempel handla om att man ska 
implementera ett nytt it-system eller ta fram 
ett nytt koncept eller en ny produkt, alltså nå- 
got utöver den dagliga verksamheten. Efter- 
som man då ofta behöver kompetenser från 
olika avdelningar bildar man en speciell ar- 
betsgrupp för projektet. 


ct EE rörde 


Å L 4 
Ragnar Lindfors, expert på projektledning. 


För att gruppen ska bli produktiv 

måste gruppmedlemmarna våga 

berätta vad de vet och ifrågasätta 
varandra och projektledaren. 


Hur sätter man ihop en bra arbetsgrupp? 
Man behöver som sagt olika kompetenser i grup- 
pen, från marknads-, försäljnings- och it-avdel- 
ningen, till exempel. Men det är också viktigt att 
personerna i grup- 
pen har olika egen- 
skaper. Alla kan inte 
vara idésprutor el- 
ler byråkrater. Om 
man ska förenkla väldigt mycket, kan man säga 
att det behövs någon som är kreativ, någon som 
håller ordning och någon som producerar. 


Kan du säga något om gruppsykologin i en 
projektgrupp? 

Det är vanligt att man är väldigt försiktig och 
artig i början, för att man vill hitta sin plats 
i gruppen och inte sticka ut för mycket. Det är 
helt naturligt, men inte så produktivt. För att 
gruppen ska bli produktiv måste gruppmed- 
lemmarna våga berätta vad de vet och ifråga- 
sätta varandra och projektledaren. Det kan vara 
farligt, om gruppen tänker att projektledaren 
vet bäst om allt, för projektledaren är ofta inte 
ämnesexpert, utan mer en person som håller 


i trådarna och ser till att saker blir gjorda. 


Vilka är de största utmaningarna med att 
jobba i projekt? 

— En sak är att man plötsligt ska samarbeta med 
personer som har ett helt annat fackspråk än det 
man är van vid. Det är till exempel inte så lätt för 
it-folk att prata med säljare. En annan utmaning är 
att man så att säga får två chefer, den vanliga che- 
fen och projektledaren. Och då kan det bli intresse- 
konflikter. Speciellt eftersom ett projekt ofta sköts 
parallellt med de vanliga arbetsuppgifterna. Det 
kan bli knepigt när tiden blir knapp och både ens 
vanliga chef och projektledaren kräver leverans. » 
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Jobbar vi mer i projekt i Sverige än 

i andra länder? 

- Det beror nog på vilket land man jämför 
med, men jag tror att projektformen passar 
oss bra, för vi är bra på att delegera och att 
målstyra, alltså att beskriva både målet och 
ramarna, utan att i detalj berätta hur målet 
ska nås. I stället får medarbetarna ofta gan- 
ska fria händer att bestämma hur arbetet ska 
utföras. Vi gillar också att jobba i grupp och 
det är något som vi är vana vid från förskola, 


skola och universitet, där mycket av arbetet 
görs i grupp. 


Vilka vanliga misstag gör folk? 

- Misslyckade projekt är ofta projekt som 
är för stora och håller på för länge. Då har 
verkligheten hunnit ändras så mycket innan 
man är färdig att resultatet kanske inte är 
användbart. Det är verkligen jätteviktigt att 
vara beredd att ändra sig under resans gång. 
Det blir ofta misslyckat om man tror att man 
vet precis vad som ska göras och håller fast 
vid det för hårt. Sedan är det ju inte säkert 
att ett projekt som har överskridit budget 
och tidsplan är misslyckat i praktiken. Slut- 
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Ragnars 3 bästa tips till 
en projektledare 


e Ha en tydlig tidsplan med vad 
som ska göras och när det ska 
göras. Sedan kommer du att be- 
höva ändra den, men med en bra 
tidsplan finns i alla fall en struktur. 


e Var inte rädd att ta upp problem 
med beställare. Även om det kan 
kännas jobbigt är det bäst att ta 
upp problem i god tid. 


e Kommunicera och informera så 
mycket som möjligt om ditt pro- 
jekt så att organisationen känner 
till ditt projekt och är redo att ta 
emot resultaten. Om ingen känner 
till ditt projekt och vad det går ut 
på, spelar det ingen roll hur lyckat 
det är. 


produkten kanske blir riktigt bra. Operahu- 
set i Sydney är ett tydligt exempel på det. Det 
blev extremt mycket dyrare än planerat och 
ansågs som helt misslyckat. Men med facit 
i hand ser man att operahuset har blivit » 


en positiv symbol för staden och drar in 


massor av pengar i form av turistintäkter. 


Du brukar coacha projektledare. Finns 
det några vanliga problem som de brukar 
ta upp? 

- En vanlig fråga brukar vara den förändrade 
rollen till kollegorna. Man är inte längre bara 
en kollega bland andra, utan ska plötsligt stäl- 


la krav på sina kollegor. Det kan vara svårt att 
hantera. Ett annat vanligt problem är att man 


inte får tillräckligt med tid att bolla idéer med 
beställare. Och förstås att projektmedarbe- 
tare tvingas sluta, när ledningen bestämmer 
att en viss person behövs bättre på ett annat 
ställe. Det är vanliga problem som kan vara 


jobbiga, men som går att hantera om man 


både har lite is i magen och vågar stå på sig. E 


Skriv upp 2-3 saker som du tyckte var intressanta eller konstiga 


i intervjun. Jämför med några andra personer i gruppen. 


Skriv en lista på 10 användbara ord från texten. Byt lista med en 


partner och försök förklara orden för varandra. 


2 Katarinas teaterprojekt 


Katarina berättar om sitt jobb som projektledare för ett teaterprojekt. 
Sortera styckena på nästa sida så att texten kommer i rätt ordning. 


Jag var projektledare för ett teater- 
projekt där vi tog fram en pjäs som vi 
turnerade med i gymnasieskolor. Först 
gjorde jag en tidsplan med alla olika 
faser. I första fasen skulle jag rekrytera 
medarbetare, allt från regissör till mu- 
siker och marknadsföringspersonal. 
Sedan skulle jag hitta skådespelare och 


ha audition. » 


KAPITEL 8 


99 


| A Det kändes tråkigt. Men det stora problemet var att killen som vi hade anställt som 
säljare hade väldigt dåligt självförtroende och dessutom telefonskräck. Han satt mest 

| med telefonen i handen hela dagarna och stirrade. Han var inte direkt någon supersäljare. 

| Inte nog med det, han behövde uppmuntran hela tiden också. Så han skapade tyvärr 

| mest merarbete. 

| 


msn 


| B Det mesta rullade på, och premiären närmade sig. Då var det dags att q 
kontakta tidningar så att de skulle skriva om pjäsen och planera turné- 
| schemat. En stor grej var att fixa teknisk utrustning, till exempel strål- 
kastare och förstärkare och allt annat praktiskt som behövs för en turné. 


| C Det tog ganska lång tid att hitta rätt D Det var en fantastiskt stämning och 

| skådespelare för vi skulle ha barn och energi i rummet och alla såg verk- 

| ungdomar som spelade och de flesta ligen fram emot att jobba tillsammans. 
| som kom till audition var tyvärr inte Vi tänkte att slutresultatet skulle bli 

| så bra. | lysande. 
[RR rn En L sine a n 


Börs > sa nn 


| E Natten före premiären var jag så nervös att jag inte kunde sova en 
blund. Men det hela gick faktiskt riktigt bra och vi fick till och med 
några journalister att recensera pjäsen. Och sedan under turnén fick | 
| vi fin respons från skolelever och lärare. | 
| de 


| F När vi hade rekryterat precis all personal som behövdes hade vi ett uppstartsmöte, eller 
| kollationering, som vi säger i teatervärlden. Då pratade vi om hela projektet och om tids- 
| planen. Regissören berättade om sin vision och vi läste igenom pjäsen tillsammans. 


— ÄrR—- O-r-.-x£zöwm8>h——— Sr 


G Och det var inte bara honom jag var tvungen att hålla på gott 
humör, det gällde faktiskt hela gruppen. Vi hade sådan tajt bud- 
get att lönen knappast var någon motivation för folk att jobba. 
Så då fick jag motivera folk genom billiga trivselgrejer som att 
baka kakor och ha fredagsmys med vin och chips. 


| 


TTT E E eee 


H Sedan började det hårda slitet med att få det hela i hamn. Det var inte så roligt alla gånger. 
Repetitionerna gick bra, men det var mycket svårare än vi hade trott att sälja in pjäsen till 
skolorna, trots att priset var lågt. Många skolor verkade inte ha tid eller intresse av att låta 
eleverna se teater. 


100 >» RIVSTART Yrkesliv 


Så här i efterhand skulle jag gärna ha 
haft bättre ekonomi, men det är lättare 
sagt än gjort. Då hade vi kunnat an- 
ställa bättre säljare och jag hade slup- 
pit lägga massa tid på införsäljning av 
pjäsen. En sak som jag tyckte att jag 
gjorde bra var att vara tydlig med ra- 
marna för alla, att ha skrivna kontrakt 
på allt som skulle göras. För även om 
jag kände flera av dem jag jobbade 
med tycker jag att det är superviktigt 
att hålla en professionell attityd. 


Det roligaste med att vara projekt- 
ledare var att hålla i trådarna och 
jobba med gruppen. Jag tycker också 
att jag är ganska bra på att skapa en 
bra sammanhållning och en trivsam 
jobbatmosfär, där alla (med något 
undantag) blev motiverade, visste 
precis vad de skulle göra, och också 
gjorde det. Och självklart är det roligt 
att jobba med något som man brinner 
för — teater! m 


3 Projektmöte 


A 
vp 


A Katarina har möte med sina medarbetare i teaterprojektet. Lyssna 
på dialogen och anteckna vad de olika personerna hade för uppgift 
till mötet. 


Anders: 


Sabina: 


Mats: 


Ammar: 


B Titta på texten på nästa sida. Lyssna igen och fyll i luckorna. 
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Katarina: Hej och välkomna till vårt avstämningsmöte. Vi träffades förra gången 
för två veckor sedan och då fick ni en del uppgifter som skulle vara 


klara i dag. Anders, du skulle ju kolla upp det här med att hyra hög- 


talarsystem. (1) 
Anders: Nja, jag har inte riktigt haft tid till det. (2) 


Katarina: Okej, när tror du att du kan göra det? 


Anders: Jag tror att (3) 


Katarina: Jättebra. Det är klart om en vecka alltså. Sabina, (4) 


titta på affischen? Du skulle visa oss olika förslag förra veckan. 
Sabina: Jo, här har jag några olika förslag. De är ganska olika, men jag tycker 
nog bäst om det här. 
Anders: Nja. Den ser ganska vuxen ut liksom. Jag är inte säker på att den pas- 


sar för ungdomar. 


Katarina: Nej, det tror jag faktiskt inte heller. (5) med den 
där andra med mycket färg, i stället? Den är verkligen jättefin! 

Sabina: Ja, det kanske ni har rätt i. Jag jobbar vidare med den här färgglada. 

Katarina: (6) Sabina. Vad kommer affischen att kosta? 


Sabina: Hmm, (7) Jag har det inte i huvudet, men du kan 


få siffrorna sedan. 


Katarina: Bra. Mats, (8) om hur det går med försäljningen? 
Hur många skolor har du ringt? 
Mats: Eh, jag har nog inte ringt så många skolor än. Jag har förberett mig 


och tagit fram underlag. (9) 


Katarina: Hmm. Nu har du hållit på och förberett dig i flera månader. Och du 
har inte ringt någon alls på de här två veckorna sedan förra mötet? 
(10) Mats? 


Mats: Nej egentligen inte, jag måste nog bara få ändan ur vagnen. 


Katarina: Ja, men då stämmer vi av du och jag på fredag. Ammar, 


(11) vårt pressmeddelande, som vi ska skicka 


ut till alla tidningar nästa vecka? 


Ammar: Ja, (12) men jag är nästan klar. Här är ett utkast. 


(13) vi skulle trycka på ämnet för pjäsen, att det 


är aktuellt och viktigt för alla ungdomar, så jag har skrivit så här: ... 


BRT EE EEE. aa EEE ERE EE AE ss 
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C Arbeta tillsammans 3-4 personer med att skriva en dialog från ett 
projektmöte där en person är projektledare och stämmer av hur 
olika arbetsuppgifter har gått. 


De här sakerna hade mötesdeltagarna i uppgift till mötet: 


Lisa: kolla budgeten 
Hiroko: ta kontakt med försäljningsavdelningen 
Peter: boka restaurang för personalfesten 


Ulf: prata med städfirman om deras slarv 


LJ ES 1 o’ 


”Det finns två grupper av människor, en grupp 
som går före och uträttar något och en grupp som 


kommer efter och kritiserar.” 


Seneca, romersk filosof 


Att prata om projekt 


Att följa upp saker/Att påminna 
om något som inte är gjort 


Att förklara förseningar 


Jag är inte riktigt klar än. 
Dead-line börjar närma sig för x. Jag behöver nog tyvärr lite mer tid. 
Hur går det? 

D Det har kommit en del annat emellan. 
Kan du uppdatera mig lite om hur 
det går med x? Det har dykt upp en del grejer på vägen. 
Jag är rädd att det tar lite längre tid än 


Hur har det gått med ... ? 
jag trodde. 


Har du hunnit ...? 
Är du/vi färdig/a med ...? 
Hur ligger vi till med ...? 


Att ge positiv feedback 


Det här är kanonbra/lysande/fantastiskt/ 
utmärkt/toppen ... 
Att presentera resultat 


Så här har jag/vi tänkt... 
Jag har tänkt att... 


Här är alltså ... 


Att svara på frågor 


Det är en jättebra fråga. Så här är det... 


Ja, det är svårt att svara på det på rak arm. 


Jag kan kolla upp det. 


och negativ 
... är bra, men jag undrar över... 
Skulle man kunna ... istället? 


Jag är inte säker på att x är en bra lösning. 
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4 Gruppsykologi 


A Arbeta tillsammans 2-3 personer och diskutera påståendena här 
nedanför. Motivera era åsikter och ge exempel på vad ni menar. 


Det är vanligt att man fattar fel beslut när man jobbar i grupp. 


Om man vill bli respekterad som ny chef, måste man visa 


direkt vem som bestämmer. 


Det är viktigt att personer som ska jobba tillsammans är så lika 


som möjligt. 


< I en grupp måste man alltid undvika konflikter. 


B Läs texten och se om era idéer stämmer med textens innehåll. 
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Gruppens makt 


Det finns mycket forskning om hur vi be- 
ter oss och tänker när vi är i en grupp. Ett 
intressant experiment gjordes i USA på 
1950-talet av Solomon Asch. En försöksper- 
son sattes i en grupp med andra personer 
för att bedöma längden på olika streck. För- 
sökspersonen trodde att alla i rummet var 
där för att göra samma test. Alla svarade 


i tur och ordning och försökspersonen sva- 


Försökspersonerna i Aschs experiment 
skulle säga vilket av strecken A, B eller C 
som var lika långt som strecket till vänster. 
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rade sist. Det konstiga var att ibland svarade 
de andra fel, till exempel kunde de säga att B 
var rätt svar i frågan på bilden här bredvid. 
Det som försökspersonen inte visste var att 
de andra i rammet var skådespelare som var 
instruerade att ge samma felaktiga svar. 

När de andra i gruppen svarade fel så var 
det så många som 75 % av försökspersonerna 
som någon gång också gav fel svar. När man 
efteråt frågade varför de givit fel svar, kom de 
med bortförklaringar av typen ”jag ser så då- 
ligt Ungefär en fjärdedel gav aldrig fel svar 
men 5%, alltså en av tjugo, följde gruppens 
svar varje gång, även om det var fel. 

Ien intressant variant på experimentet lät 
man en av skådespelarna i gruppen, en ”ut- 
brytare”, ge ett annat svar än resten av grup- 
pen. Då var det bara 5-10% av försöksperso- 
nerna som svarade fel. Och det spelade ingen 
roll om ”utbrytaren” hade givit ett korrekt 
eller felaktigt svar. Även om det var felaktigt, 
gav det försökspersonen mod att gå emot res- 


ten av gruppen och svara rätt. » 


Att leda en grupp 

Hur gör man bäst om man vill få igenom ett för- 
slag eller en idé i en grupp? Redan på 1940-talet 
gjordes en undersökning i Ungern om ledarskap. 
Man studerade olika grupper för att se vilka barn 
som var informella ledare. Sedan placerade man 
dessa barn i en ny grupp för att se om och hur de 
klarade av att bli ledare också i den nya gruppen. 
Det visade sig att de som höll en låg profil först 
och sedan försökte bli ledare lyckades bättre än 
de som direkt försökte bli ledare. Också senare 
forskning på vuxna har visat att om man först 
försöker följa en grupps regler och normer, alltså 
är en bra gruppmedlem, så bygger man upp ett 
förtroendekapital som gör det lättare att senare få 


igenom sina idéer. 


Blandade grupper 

Forskning visar också att blandade grupper är 
bra. I grupper där alla har samma utbildning 
och bakgrund, ser alla gruppmedlemmar pro- 
blem och möjligheter ur samma synvinkel. Med 
olika bakgrunder får man in fler olika perspek- 
tiv. En annan positiv sak med blandade grup- 
per är att man tvingas prata på ett vardagligt 
och begripligt sätt med varandra, eftersom man 
inte kan använda sitt vanliga fackspråk. Det ger 
nya perspektiv och föder nya kreativa lösningar. 
Grupper kan förstås vara blandade på olika sätt, 
inte bara när det gäller expertis. Det kan handla 
om ålder, kön och etnisk bakgrund. 


Grupper och kreativitet 

Ett annat stort forskningsområde inom grupp- 
psykologi är grupper och kreativitet. En mycket 
vanlig metod att komma på nya idéer i grupp är 
brainstorming, när man kommer på så många 
idéer som möjligt genom att alla tänker fritt och 
nästan tänker högt. Men det har visat sig att den 
här metoden ofta inte fungerar så bra. Deltagarna 


kan bli blyga och vågar kanske inte lägga fram sa- 
ker som de tänker. Det är också lätt att man börjar 
bedöma och kritisera varandras idéer direkt i stäl- 
let för att fortsätta komma på fler idéer. Därför har 
många börjat med brainwriting i stället. Då job- 
bar man också i grupp, men man börjar en och 
en med att kläcka idéer och skriva upp dem på ett 
papper. När alla är färdiga diskuterar man idéerna 
tillsammans och bestämmer vilka som är värda 
att gå vidare med. 


Gruppfaser 

I arbetslivet kan grupper samarbeta under 
mycket lång tid eller jobba tillsammans bara 
för ett kort projekt. Oavsett hur länge gruppen 
arbetar tillsammans brukar man tala om olika 
faser i gruppens utveckling, och forskare har ut- 
vecklat modeller för detta. Enligt Firo-modellen 
går gruppen igenom tre faser. I den första fasen 
försöker alla passa in i gruppen på bästa sätt och 
man undviker konflikter. Man pratar om väder 
och vind och håller en låg profil. Den här fasen är 
inte så produktiv, eftersom alla är rädda att tram- 
pa varandra på tårna. I den andra fasen försöker 
medlemmarna hitta sina roller vilket kan leda till 
mer friktion och konflikter. Det kan vara en job- 
big fas, men den är viktig för gruppens utveck- 
ling. I den tredje fasen blir gruppmedlemmarna 
mer öppna mot varandra och känner fullständigt 
förtroende för varandra. Det är inte längre så vik- 
tigt med rättvisa eller exakt vem som bestämmer, 
utan gruppmedlemmarna gör vad som krävs för 
att nå målet. Det är i den här fasen man vill vara 
för att arbetet ska bli så effektivt som möjligt, 
men alla grupper når förstås inte hit. Det är mer 
ett ideal som man kan sträva mot. Och allra vikti- 
gast är att gruppen inte stannar i den första fasen, 
för då blir inte mycket arbete gjort. Il 
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C Skriv en diskussionsfråga utifrån texten. Frågan ska vara öppen och 
gärna börja med frågeord. Läs upp frågan i gruppen. Om två per- 
soner har samma fråga får ni komma på en ny, så att alla i gruppen 


har en unik fråga. 


D Jobba som en ”journalist” och mingla och fråga ut så många perso- 
ner som möjligt om din fråga i ca 10 minuter. Anteckna vilka svar 


du får. 


E Sammanfatta för gruppen vilka svar du har fått. 


5 Språkfokus: Idiom 


Idiom är fasta uttryck som har speciella betydelser vilka kan vara svåra 
att gissa sig till. Alla de här idiomen finns med i kapitlet. 


A Kombinera varje idiom med rätt förklaring. 


1 Brinner för något : A Börjar göra något efter en tid av inaktivitet. 
2 Det rullar på | B Det är lätt i teorin, men svårt i praktiken. 
3 Det är lättare sagt än gjort  : C Fungerar som vanligt och utan problem. 
4 Får ändan ur vagnen : D Är respektlös mot någon. 
5 Får/ror något i hamn ` E Gör så att något blir färdigt. 
6 Haris i magen ` F När man vet i efterhand hur något blev. 
7 Håller i trådarna G Pratar om (oviktiga) vardagliga saker. 
8 Med facit i hand H Tar det lugnt och väntar på rätt tillfälle. 
9 Pratar om väder och vind l Är ansvarig för något eller projektleder. 
10 Trampar någon på tårna | J Är mycket engagerad. 


? 2 B Gör egna exempel med några av idiomen. 
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6 Språkfokus: Tidsprepositioner och tidsuttryck 


Tidsprepositionerna nedan svarar på olika frågor: 


Hur ofta? Jag kollar mejl tre gånger om dagen. 
Hur länge? Mötet håller på i tre timmar. 

Hur snabbt? Kan du bli färdig på en vecka? 

När? Vi ses om en stund. 


A Vilka frågor svarar de här fraserna på? Skriv Hur ofta, Hur länge, 


Hur snabbt eller När på raden. 


1 
2 


vw 


Oe © Q N a 


Det är klart om en vecka. 


Du har inte gjort något på de här två veckorna. 


Du skulle visa oss olika förslag förra veckan. 


Då stämmer vi av du och jag och på fredag. 


Nu har du hållit på och förberett dig i flera månader. 


Projektet blev klart på tre år. 


Vi fikar tre gånger om dagen. 


Vi har möte en gång i månaden. 


Vi träffades förra gången för två veckor sedan. 


Vi skrev hela texten på två dagar. 
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B Skriv en preposition som passar. Se minigrammatiken s. 120 


för reglerna för tidsprepositioner. 
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1 
2 


14 


16 
17 


tre år sedan fick Diana sparken från sitt förra jobb. 


Chen är mycket snabb på att skriva rapporter. Han brukar skriva 


en rapport. — en vecka. 
Det nya lönesystemet ska börja användas — en vecka. 


Det är bra att resa på sig från datorn några gånger dagen, 


för att inte få ont i ryggen. 


Erik gjorde en snabb karriär och blev VD för företaget 


bara fyra år. 
Filippa har varit anställd — 2009. 


Företaget har anställningsstopp — — juli. Då kan vi kanske 


anställa igen om ekonomin tillåter. 


Huvudkontoret ligger i Singapore — 2003. 

It-avdelningen har avdelningsmöte två gånger månaden. 
Uffe ringer sina barn ungefär två gånger — dagen för att kolla 
att de har det okej. 

Kristina har jobbat på ekonomiavdelningen — — tre år. 
Magdalena har inte haft semester — två år. 

Natalja kollar med säljarna flera gånger — veckan för att 


se att det går bra. 


Nils har semester två gånger — året, på sommaren och 


runt jul. 


När Roxana jobbade natt förut, hade hon rast tre gånger 


natt. 
Projektgruppen träffar uppdragsgivaren sex gånger — året. 
Vaktbolaget kommer och kollar fabriken fyra gånger — dygn. 
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7 Mina mål 


Ma 


Gå tillbaka till kapitlet Intro och titta på vad du skrev på Språknivå 
övning 2. Titta på hur du bedömde din nivå och vilka mål du satte 

upp. Gör en ny bedömning av din nivå idag. Vilka mål har du upp- 
nått och vilka mål har du kvar? 


Titta på vilka strategier du satte upp för de olika färdigheterna. 
Vilka strategier har du använt? Vilka har varit speciellt effektiva? 


Skriv en ny text om dina mål i dag och vilka strategier du ska 
använda för att nå dem. 


Titta på texten som du skrev i Introduktion, övning 4 Mina mål 
s. 11. Hur tänker du om det som står där nu? Har du samma mål 
idag eller tänker du annorlunda om vad du vill göra i framtiden? 


Skriv en ny text där du jämför dina mål förut och idag. Sätt också 
upp nya mål om du tycker att du behöver det och beskriv vilka 
strategier du kan använda för att nå dem. Exempel: 


NÄr jag började studera i Rivstart - Yrkesliv ville jag 4 jobba 
Som ekonom é Sverige. idag tänker jag lite annorlunda, för 
på kursen har jag träffat en person som v jobbar som ı jurist. 


Det verkar jättespännande. ER) 
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MINIGRAMMATIK 


Ordföljd 
Ordföljd i huvudsats 


Adverb 
Fundament adverb | Verb 2-4 | partikel Komplement | Hur? Var? När? 
Jag | har | | inte | skickat | ut | informa- | ännu. 
tionen 

— Kan du inte ta | med din sambo till vår fest 

| | | | i morgon? 

| | 4 | i n 
Ibland tar Barbro | med sin hund till recep- 
| | | tionen. 

Om du be- kan du | alltid fråga | | supporten på IT- 
höver hjälp | avdelningen. 
med det nya 
programmet | 


Konjunktioner — binder ihop ord, fraser och satser av samma typ 


eller (alternativ) Ska vi äta lunch på kontoret eller gå på restaurang? 

men (kontrast) Jag skickade mejlet i går men jag har inte fått något svar. 

för (orsak) Jag ska söka ett nytt jobb för jag trivs inte så bra här. 

så (konsekvens) Jag har ett möte i Uppsala i morgon så jag är inte på kontoret då. 


(inte)... utan (inte x men y) Peter jobbar inte på personalavdelningen utan på supporten. 
både och (x och y) Clara kan prata både tyska och franska. 


varken ... eller (inte x inte y) Anna har varken jobb eller bostad. 


Ordföljd i bisats 


Adverb 
inledare Verb 2-4 | partikel | Komplement | Hur? Var? När? 


| I 
... att | mötena 


Bisats- Verb- 


ofta | brukar | vara | | intressanta. 


Om du inte kan , vara | med | på mötet på 
| fredag... 
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Subjunktioner - inleder en bisats 


Allmän 

att Sofie tycker att hennes chef är toppen. 

Tid E 

när Ring mig när du är färdig. 

medan William lyssnar på musik medan han arbetar. 
innan Tänk efter innan du tackar ja till det nya jobbet! 
tills Magdalena stannar tills jobbet är klart. 


(inte) förrän 


Vi börjar inte mötet förrän alla har kommit. 


Sätt (hur) 

utan att Lena svarade ja utan att tänka efter. 

genom att De sparade pengar genom att byta leverantör. 
Kontrast 

även om Vi ska vara utomhus i morgon även om det regnar. 


trots att/ fastän 


Stefan parkerade på gatan utanför kontoret trots att 
det var förbjudet. 


Villkor 

ifall/om Säg till ifall/om du behöver hjälp. 

Förklaring 

eftersom/därför att Lisa stannar hemma i dag, eftersom/därför att hon är sjuk. 
Eftersom Lisa är sjuk stannar hon hemma i dag. 

Resultat 

så att Vi måste jobba över helgen, så att vi blir färdiga i tid. 


Avsikt, plan 


för att 


Daniel skriver ett mejl till alla för att informera om de 
nya rutinerna. 
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Indirekta satser 


1 Påstående: 


... Säger/berättar/tycker/påstår/svarar ... att + bisats 
Hon säger att mötet på fredag inte är så viktigt. 


2 Ja/nej-fråga: 
... frågar/undrar/vill veta ... om + bisats 
Hon undrar om Per kommer på mötet. 


3 Frågeordsfråga: 
... frågar/undrar/vill veta ... + frågeord + bisats 
Agneta vill veta när mötet börjar. 


Om frågeordet är subjekt i direkt tal (huvudsats) måste man använda 
som i indirekt tal. 
Vad hände på mötet? — — > Vet du vad som hände på mötet? 


Verb 


Verb-grupp | Imperativ | Infinitiv | Presens | Preteritum | Supinum 
1 lyssna lyssna lyssnar | lyssnade lyssnat 
2a ring ringa | ringer | ringde ringt 

2b läs läsa läser | läste läst 

3 tro tro | tror trodde trott 

4-it skriv skriva skriver skrev skrivit 

4 oregelbundna | säg säga säger | sa (de) sagt 
Tempus 

NU TEMEUS. EOP 

Presens perfekt | Presens | Presens futurum 

har arbetat arbetar ska arbeta, kommer att arbeta, arbetar (nästa vecka) 
DÅ-TEMPUS 

Preteritum perfekt | Preteritum | Preteritum futurum 

hade arbetat arbetade | skulle arbeta 
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Presens 


1 


nu 
Anja arbetar på ett läkemedelsbolag. 


generellt 
Huvudkontoret ligger i Göteborg. 


vana 
Anja reser ofta i jobbet. 


Presens perfekt 


1 


Tidpunkten eller tidsperioden är ointressant (men före NU). 
Resultatet är intressant/aktuellt. 
Eva har jobbat i Grekland i flera år. (Möjligt resultat: Hon kan grekiska.) 


tillsammans med nutidsadverb 
Anders har jobbat hårt den här veckan. 


tiden är inte slut 


Teresa har varit chef för avdelningen i två år nu. (Och hon är fortfarande chef.) 


Presens futurum 


1 


presens (med framtidsadverb samt i temporala och konditionala satser) 


Rolf reser till London nästa vecka. 
Om du har tid i morgon kanske du kan hjälpa mig. 


kommer att + infinitiv (naturlig process/logisk konsekvens, prognos, 
subjektet bestämmer eller planerar inte) 
Vi kommer att kunna arbeta mer effektivt med det nya IT-systemet. 


ska + infinitiv (beslut, plan, vilja, tvång, intention, löfte, ”rykte” — 
man visar att informationen kommer från någon annan) 


Vi ska öppna ett nytt kontor i Malmö. 
Det ska bli regn i helgen. 


tänker + infinitiv (planerar) 
Stina tänker gå en datakurs snart. 


presens perfekt (en handling som kommer att vara avslutad vid 
en specifik tidpunkt i framtiden) 
När vi har öppnat den nya butiken i city ska vi öppna en till utanför stan. 
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Preteritum 


1 Specifik tidpunkt eller tidsperiod i DÅ (med dåtidsadverb eller underförstått) 


Git skrev rapporten i går. 
Jag läste den på bussen. 


2 berättande tempus i DÅ 
Först hade vi möte och sedan gick vi ut och åt lunch. 


3 iutrop (också om NU) 
Vad gott det var! 


Preteritum perfekt 


1 något som hände före DÅ. Tidpunkten eller tidsperioden är ofta 
ointressant men resultatet var intressant/aktuellt DÅ. 
Presentationen gick bra. Jag hade övat mycket. 


Preteritum futurum 
1 framtid i DÅ 


När han hade ätit lunch skulle han ha möte med några kollegor. 


2 när något just höll på att hända eller var på väg att hända när en 
annan händelse inträffade. 
Telefonen ringde just när han skulle gå från kontoret. 


Konditionalis 
i ”Nu” 


Om jag vann en miljon skulle jag ta tjänstledigt ett år. 
= Vann jag en miljon skulle jag ta tjänstledigt ett år. 


2 ”Efter” 


Om jag hade tackat ja till det nya jobbet skulle jag ha fått högre lön. 
= Hade jag tackat ja till det nya jobbet skulle jag ha fått högre lön. 
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Presens particip 


Imperativ | Presens particip 


lyssna! | lyssnande 
sjung! sjungande 
le! | leende 


Presens particip är en verbform som kan fungera som: 
1 adjektiv 
De flesta vill ha en lyssnande chef. 


2 adverb (ofta efter verb som: komma, gå, springa, sitta, ligga) 
Bosse gick sjungande hem från jobbet. 


3 substantiv 
Louise har ett fint leende. 


Perfekt particip 


.Verb-grupp | Supinum Perfekt particip 
| | en plural/bestämd form 
1 | hämta |t ol +d | +t | +de 
2a e e a a o 
2b köp |t | +t mo | ata j- 
3 | uppnå |tt | +dd | +t | +dda 
At o | skrivlit = = | +en | +et | +na 
 4oregelbundna | sål |t | +d | +t | +da P, 


Perfekt particip av partikelverb: 
Man har ställt in mötet. ——> Mötet är inställt. 
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Passiv 


Passiv med blir/är + perfekt particip 


1 Blir + perfekt particip har fokus på en händelse eller en förändring. 


Blir + perfekt particip kan oftast bytas ut mot s-passiv. 


Kopiatorn blev lagad igår. (= Kopiatorn lagades i går.) 


2 Är + perfekt particip har fokus på ett tillstånd eller resultat. 


Kopiatorn är lagad nu. 


S-passiv 


Aktiv Passiv 


Olof leder projektet. 
Man fattade beslutet i går. 


Projektet leds av Olof. 


Beslutet fattades i går. 


Aktiv Passiv 
objekt <— — subjekt 
subjekt <— —> =av + agent 
man << — -- 

verb << — verb +s 


| Infinitiv Presens 
1 presenteras presenteras 
2a | beställas beställs 
2b | köpas köps 
3 | uppnås uppnås 
| 4it | skrivas skrivs 
| 4 oreg. | göras © görs 


| Preteritum 

| presenterades 

| beställdes 
köptes 
uppnåddes 

| skrevs 


| gjordes 


Supinum 
| presenterats 


| beställts 


Special 1: Imperativ som slutar på s, t. ex. läs: läses i presens 
Special 2: Imperativ som slutar på r, t. ex. kör: köras, körs, kördes, körts 
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Substantiv 


Substantivets former 
Singular | Singular | Plural Plural 
| obestämd form bestämd form obestämd form bestämd form 
Grupp 1 en penna pennan pennor | pennorna 
Grupp 2 | en stol stolen | stolar | stolarna 
Grupp 3 en konferens konferensen | konferenser konferenserna 
Grupp 4 ett arbete | arbetet | arbeten nga | arbetena 
Grupp 5 ett kontor kontoret | kontor | kontoren 
en skrivare skrivaren skrivare skrivarna 
Pronomen 
| | | Reflexiva 
Subjekt , Objekt Reflexiva | Possessiva possessiva* 
jag > mig/mej™*  mig/mej  min/mitt/mina 
du dig/dej** dig/dej , din/ditt/dina 
han honom sig/sej** | hans sin/sitt/sina 
hon henne sig/sej | hennes sin/sitt/sina 
man en sig/sej ens » sin/sitt/sina 
den/det den/det sig/sej | dess | sin/sitt/sina 
| vi oss oss | vår/vårt/våra 
ni er er | er/ert/era 
| de/dom dem/dom sig/sej g | deras sin/sitt/sina 


* Reflexiva possessiva pronomen (sin/sitt/sina) refererar till subjektet i samma sats. 
** mej, dej, sej är vardagliga former 


Anita äter lunch med sin kollega. 


Sin/sitt/sina kan inte vara del av subjektet (varken i huvudsats eller bisats). 


Anita och hennes kollega) äter lunch. 
Anita tycker att (hennes kollega) är trevlig. 
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Demonstrativa pronomen 


Denna = den här 
Detta = det här 
Dessa = de här 


Denna/detta/dessa + bestämt adjektiv + obestämt substantiv 
Vem har skrivit denna långa text? 


Den/det/de här/där + bestämt adjektiv + bestämt adjektiv 
Jag har inte tid att läsa den här långa texten just nu. 


Denna/detta/dessa är i de flesta delar av Sverige mer formellt än den/det/de här. 


Relativa pronomen och relativa adverb - inleder en bisats 


som De har en kursgård som de åker till ibland. 
där De har en kursgård där de har konferens ibland. | 
Kursgården, där de brukar ha konferens, ligger fem mil från Malmö. 
dit De har en kursgård dit de åker ibland. 
vars Jag pratade med en kollega vars dator hade gått sönder. 


vilket/något som Ibland fungerar inte internet vilket/något som är mycket irriterande. 


Adverb 


1 Anna läser snabbt. (Beskriver verb) 
k—l 
2 Anna är väldigt snabb. (Beskriver adjektiv) 
LA 


3 Anna läser väldigt snabbt. (Beskriver adverb) 
L— A 


Adjektiv 


Obestämd form | Bestämd form 


en X en rolig dag denX+a den roliga dagen 

ettX+t | ett roligt arbete det X 7 a | det roliga arbetet 

tvåX+a två roliga dagar deX+a | de roliga dagarna 
Adjektiv = X 
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Adjektiv + substantiv 


Obestämt adjektiv + obestämt substantiv 
Jr ERT ENSE V TV NES E STEN ANTENNEN a rp INGE TT na ET | 
Efter: | Viken rolig dag! Vilket roligt arbete! | Vilka roliga dagar! 


kvantitetsord, någon/ 
något/några, ingen/inget/ 
inga, vilken/vilket/vilka, en 
annan/ett annat/andra osv. 


Bestämt adjektiv + obestämt substantiv 


Efter: | vår roliga dag vårt roliga arbete | våra roliga dagar 
possessiva pronomen, | 
genitiv, samma/nästa/ 


följande/ föregående/ 

denna/detta/ dessa 

Bestämt adjektiv + bestämt substantiv | 
Efter: den här roliga | det här roliga | de här roliga 
den/det/de här/där dagen arbetet | dagarna 


Komparation av adjektiv och adverb 


Positiv Komparativ | Superlativ 
dyr dyrare | dyrast 
Halvspecial 

dum dummare | dummast 
i hög högre i högst 

lång längre | längst 
nära närmare | närmast 
stor | större | störst 
tung id | tyngre | tyngst 
ung yngre yngst 


>> 
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Special 


bra bättre bäst 

dålig sämre/värre sämst/värst 

få färre — 

gammal äldre äldst 

gärna hellre helst 

lite mindre | minst 

liten mindre minst 

mycket mer mest 

många fler = flest | 
Perfekt particip 


— — — — — — —rÅrrÅrrrÅrÅÅrÅÄ — — — — — — — 
intresserad mer intresserad mest intresserad 


Presens particip 


irriterande mer irriterande mest irriterande 


Adjektiv som slutar på -isk 


praktisk mer praktisk mest praktisk 


Tidsprepositioner 
1 Hur ofta? (Frekvens) 
om (dagen, året) 
Vi fikar två gånger om dagen. 
Styrelsen har möte fyra gånger om året. 
i (sekunden, minuten, (halv)timmen, veckan, månaden) 
Vi har avstämningsmöte en gång i veckan. 


per (natt, dygn) 
Fyra gånger per dygn kontrollerar vaktbolaget alla lås. 
Kontrollera tre gånger per dag om det har kommit någon post. 


Man kan alltid använda per + obestämd form, men det låter inte alltid så naturligt. 
Man använder ofta per när man vill vara exakt, t. ex. vid instruktioner. 
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2 Hur länge? (Tidsperiod) 
i (eller ingen preposition) 
Mötet pågår i två timmar./Mötet pågår två timmar. 


Tidsperiod med negation (något ”händer inte”): 
på 


Vi har inte träffat chefen på tre veckor. 


3 Hur snabbt? 
på 
Cindy läste klart rapporten på en timme. 
Jag kan vara klar på 30 minuter. 
Innan en viss tid är slut. 
inom 
Fakturan måste betalas inom tio dagar. 


4 När? (Tidpunkt) 
Framtid: 
Pernilla ska byta avdelning om tre veckor. 
Dåtid: ` 
för ... sedan 
Rolf blev färdig jurist för 15 år sedan. 


5 Om tidsgräns: 
till 
Jag jobbade på ITAB till juli 2008. 
Jag ska vara föräldraledig till juli. 


Med presens och presens perfekt: 
sedan 


Jag jobbar här sedan 2011. 
Jag har jobbat här sedan 2011. 
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Facit 


Kommentarer till påståendena på s6 


1-2 
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De allra flesta brukar hålla med om att 
man måste prata mycket om man vill lära 
sig ett nytt språk. Då är det också viktigt 
att du tar alla möjliga chanser att använda 
språket, även utanför klassrummet. Du 
kan t.ex. gå in i affärer och fråga persona- 
len olika saker eller fråga någon om vägen. 
Ett problem kan vara att många svenskar 
gärna går över till engelska när de hör att 
du inte kommer från Sverige. Då kan du 
gärna säga: Kan du prata svenska med mig? 
Jag försöker lära mig språket. Men prata 
gärna långsamt. 

Den som lever med en svensk kan börja 
prata svenska hemma. Till en början kan 
det kanske räcka med fem minuter om 
dagen. Öka tiden successivt. Till slut har ni 
kanske gått över till svenska helt och hållet. 


Det är vanligt att man som vuxen känner 
sig dum när man säger eller skriver fel 
på ett nytt språk. Men det är viktigt att 
du inte tänker för mycket på att allt ska 
vara korrekt. Risken är stor att du inte får 
flyt i språket då. Man måste våga chansa 
och pröva nya ord och fraser för att lära 
sig. Vad kan hända om du säger fel? Det 
kan bli komiskt, men då kanske du kan 
skratta lite själv åt misstaget. 


Det är normalt att vänner och kol- 

legor inte rättar den som säger fel. Det 
viktigaste är att man förstår varandra 
och man brukar lyssna på vad den andra 
säger och inte hur han eller hon säger 
det. Om du vill kan du be en person som 
du har förtroende för att rätta dig om du 
säger eller skriver något fel. 


Om man inte förstår är det viktigt att 
man ber den andra att säga det igen och 
kanske använda andra ord. Det kan också 
vara bra att be den personen att prata lite 
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: 6-7 


11 


långsammare. Du kan gärna kontrollera att 
du har förstått rätt om du är osäker: Förlåt, 
jag är inte säker på att jag har förstått rätt, 
menade du...? 


Man lär sig ord på lite olika sätt. För en 
del är det viktigt att höra ordet många 
gånger, medan andra behöver se ordet för 
att komma ihåg det. Ofta är det bäst att 
använda olika metoder när man lär sig nya 
ord. Men man får inte glömma att man 
måste använda de nya orden och fraserna. 
Se s 8-10 för tips om ordinlärning. 


Många vill förstå varje ord när de läser en 
text, men det är tyvärr nästan omöjligt. Det 
bästa är att du först läser igenom texten utan 
att titta i ordboken. Då kan du säkert förstå 
vad texten handlar om, även om det finns 
många ord som du inte förstår precis. Sedan 
läser du en gång till och stryker under ord 
och fraser som du tycker verkar vara viktiga 
och slår upp dem. Det är viktigt att man 
fokuserar på de ord och fraser som man tror 
att man behöver kunna. 


Fundera över i vilka situationer du inte vet 
hur du ska uttrycka dig. Om det exempel- 
vis är ett läkarbesök kan du förbereda dig 
innan du ska gå till doktorn. Se s 30 för tips 
om hur du kan göra. 


Alla önskar säkert att deras språk ska vara 
perfekt, men tyvärr är det inte så realis- 
tiskt. Men i några situationer kanske det är 
viktigt. Fundera över när språket faktiskt 
behöver vara korrekt eller i alla fall nästan 
korrekt. Om du söker jobb t. ex. bör din 
ansökan vara i princip felfri. Be då en 
svensk hjälpa dig med språket. 


När man lär sig ett nytt språk är det bra att 
veta hur man ska göra för att förbättra språ- 
ket. Du måste själv hitta de strategier som 
passar just dig. I introduktionskapitlet får 
du flera tips om hur du kan göra. Lycka till! 


Kapitel 1 


Övning 1 C 
1 F 
2 F 
3 R 
4 F 


Övning 1 F 

s.k. så kallad 
t.ex. till exempel 
d.v.s. det vill säga 
bl.a. bland annat 


Övning 2 A 


1 vara föräldraledig 


jobba deltid 
flexa 
är sjukskriven 


säga upp sig 
ta tjänstledigt 


ONAN AWN 


9 starta eget 
10 omskola sig 
11 anställa 


Övning 4 B 


vidareutbilda sig 


har blivit uppsagda 


Övning 2 A 


Se hörförståelsemanus. 


Övning 5 A 
1 


OMNAUNBÖWN 
DE RÖ RS 


Kapitel 2 


Övning 1 E 

Dialog 1: Bild 2 
Dialog 2: Bild 4 
Dialog 3: Bild 1 
Dialog 4: Bild 3 
Dialog 5: Bild 1 


t OGIJ 
2 GL] 
3 D 
4 A,B 
5 A,B 
6 A, D,E, E H 
7 D,J 
Övning 5 A 
Substantiv |Verb Adjektiv 
ett leende le leende 
en hjälp hjälpa hjälpsam 
en bokning |boka bokad 
enanmälan |anmäla anmäld 
Övning 5 B 
Några exempel: 
Imperativ | Infinitiv | Presens | Preteritum I Supinum | Grupp 
visa! visa visar visade visat 1 
ring! ringa ringer |ringde ringt 2a 
hjälp! hjälpa |hjälper_|hjälpte hjälpt 2b 
må! må mår mådde mått 3 
ta! ta tar tog tagit 4-it 
le! le ler log lett 4 oreg. 
Kapitel 3 
Övning 1 C 7 jag undrar om 
1E 8 vill du vara snäll 
2I 9 så är du snäll. 
3 G 10 kan börja skriva 
4 C 11 Har du lust 
a 5 Övning 2 B 
7H vänlig eller respektfullt: 
8 A dialogerna 1, 2, 4, 5,7, 11 
9 B inte så vänligt eller respekt- 
Övning 2 A fullt: dialogerna 3, 6, 8, 9, 10 


1 du kan inte läsa 


an BWN 


läser du rapporten 
Läs det här mejlet 
du möjligen kunna 
Du skulle inte kunna 
Prioritera lite bättre, 


Övning 5 B 
A preteritum 
B presens perfekt 
C presens perfekt 
D presens perfekt 
E preteritum 
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Övning 5 C 


1 


preteritum: A; 
presens perfekt: C/D 
preteritum: A; 
presens perfekt: B 
preteritum: A; 
presens perfekt: B 
preteritum: A; 
presens perfekt: C/D 
preteritum: A/E; 
presens perfekt: B 
preteritum: A; 
presens perfekt: B/D 
preteritum: E; 
presens perfekt: B/D 


Kapitel 4 
Övning 2 F 


1 


ONAUVMBWN 


9 
10 
11 
12 


en arrangör 


en (produkt)leverantör 


en lösning 

ett beslut 

ett klagomål 

ett missförstånd 

en anställd 

ett behov 

(ett) småprat 

en hälsning 

en marknadsföring 
en kommentar 


Övning 2G 


1 


NOAM AUN 


ställa ut 
motsvara 
försvara 
umgås 
sänka 
lova 

följa upp 


Övning 2 H 


1 


2 
3 
4 


missnöjd 
utländsk 
modig 
omöjlig 


Övning 4B 
Se hörförståelsemanus. 
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Övning 5 A 
Beklagande: dessvärre, tyvärr, 
olyckligtvis, ... är jag rädd 


Positiv: tack och lov, som tur är : 


Säker: utan tvivel, verkligen, 
givetvis, självklart 


Inte säker: antagligen, troligen, : 


möjligen, förmodligen, 
troligtvis, kanske, så vitt 
jag vet 

Övning 7 

Förslag på lösning: 


1 Hon säger att det här inte : 


alls var vad hon hade 
väntat sig. 

2 Hon frågar om det är 
något hon har missat. 

3 De säger att de självklart 
ska försöka lösa det här 
på bästa sätt. 


4 Hon undrar vem som har ; 


gjort det här. 

5 Hon undrar hur det gick 
till. 

6 Hon frågar om man inte 
kan lösa det på ett annat 
sätt. 

7 Hon undrar varför de 
inte ringde tillbaka. 

8 De undrar hur de ska 
lösa det här. 

9 Hon undrar om hon har 
förstått det rätt. 

10 De säger att de tyvärr 
inte kan göra något åt 
saken. 


Kapitel 5 


Övning 1 C 
1 


oa va hb wN 
HJ OWw> mm 


Övning 4 

1 Lagen om förbud mot 
diskriminering 

2 Lagen om anställnings- 
skydd 

3 Lagen om studieledighet 

4 Semesterlagen 

5 Medbestämmandelagen 
(MBL) 

6 Arbetsmiljölagen 


Övning 6 B 

1 man, en 
Man, en 
man, en 
man, ens 
Man, ens, en 


UAWN 


Kapitel 6 
Övning 2 B 
Se hörförståelsemanus. 
Övning 2 E 
1 C(E) 
2 A 


up w 
w g m 


Övning 5 B 

Inlägg 1: D + C och K + H 
Inlägg 2: A +GochJ+L 
Inlägg 3: E + B och F +I 


Övning 7 A 
1 adjektiv 
2 passivkonstruktion 
3 adverb 


Övning 7 B 
1 beställd 
beställt 
beställda 
lagad 
lagat 
lagade 
köpt 
köpt 
köpta 


OO MNOÅAUVNMBLWN 


10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 


stulen 
stulet 
stulna 
sydd 
sytt 
sydda 
inställd 
inställt 
inställda 


Övning 7 D 


sårad 

rökt 
bjudna 
uppringd 
uppäten 
uppskattad 


Övning 8 A 


fattar/tar 
lär 

fyller 
sprida 
tagna 
hålla 


Kapitel 7 
Övning 2 A 


1 


De pratar om beman- 
ningen under sommaren -: 
och den ekonomiska : 
situationen på företaget. 
De bestämmer att Ida ; 
och Kalle jobbar i juli och : 
att alla andra har semes- : 
ter i juli. De bestämmer 
inget om ekonomin utan : 
ska fortsätta diskussionen : 
på nästa möte. ; 


Övning 2 B 


1 


NOUA UN 


jag tänkte att vi kanske 
skulle kunna ; 
Jo, det är en bra idé ... men : 
jag tycker nog också 

Vi kanske kan 

Nja, jag vet inte. 

Vad tror ni om det här? 

Då kanske vi andra kan 


8 Ja, fast det blir kanske lite : 


svårt 
9 Ska vi bestämma att 
10 Jo, det är en idé, men 
11 Ni har alla rätt, men 
12 Jag tror faktiskt att 
13 Ja, det kan ju vara en 
lösning 
14 Jo, det ligger mycket 
i vad du säger 


Övning 2 D 


O 


10 A/B 
11 A 

12 B/C 
13 B/C 


Övning 4 B 
Städfirman/Man städar ej 
kontoret på helgen. 


Man/Du anmäler fel till 


vaktmästaren. 


Man/Du bokar mötesrummet : 


i receptionen. 


Övning 4C 
forma 
formar 
formade 
format 


1 boka, bokar, bokade, 
bokat 

2 stänga, stänger, stängde, 
stängt 

3 mäta, mäter, mätte, mätt 

4 nå, når, nådde, nått 

5 skriva, skriver, skrev, 
skrivit 


Övning 4D 
1 skötts 
2 avslutas/avslutades 
3 anställdes 
4 diskuteras/presenteras 
5 jämförts 
6 presenterats 
Övning 5 A 
För att hålla med om innehål- 
let i en fråga utan negation: ja. 


För att inte hålla med om 
innehållet i en fråga utan 
negation: nej 

För att inte hålla med om 
innehållet i en fråga med 
negation: jo 

För att hålla med om innehål- 
let i en fråga med negation: nej 


Övning 5 B 
1 Nej, det gör jag inte. 
2 Jo, det gör jag. 
3 Nej, det gör jag inte. 
4 Jo, det är han. 
5 Nej, det är han inte. 
6 Nej, det är han inte. 


Övning 5 D 

För att visa att man accepterar 
innehållet i ett påstående: ja/ 
jaha 

För att visa att man accepterar 
innehållet i ett påstående med 
negation: nej/nehe 


För att visa att man inte 
accepterar innehållet i ett på- 
stående med negation: jo/joho 


Övning 5 E 
1 Nej/Nehe 
2 Ja/Jaha 
3 Jaha 
4 Nehe 
5 Nej/Nehe 
6 Jo/Joho 
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Kapitel 8 


Övning 2 
C, F D, H, A, G, B, E 
Övning 3 A 
Anders: hyra högtalarsystem 
Sabina: göra förslag på 
affischer 
Mats: ringa till skolor och 
sälja 
Ammar: skriva ett press- 
meddelande 
Övning 3 B 

1 Hur har det gått? 


2 Det har dykt upp så 
mycket annat på vägen. 


3 jag hinner göra det under : 


veckan. 

4 har du hunnit 

5 Skulle man kunna jobba 
vidare 

6 Kanonbra 

7 det är en bra fråga 

8 kan du uppdatera mig 

9 Det har kommit en del 
annat emellan 
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10 Kan jag hjälpa dig på 
något sätt 

11 hur ligger du till med 

12 jag behöver nog tyvärr 
lite mer tid 

13 Jag tänkte att 


Övning 5 A 


OO mNMNOAUVBABWN = 
gorani onn 


- 


Övning 6 A 

1 när 
hur länge 
när 
när 
hur länge 
hur snabbt 
hur ofta 
hur ofta 
när 
hur snabbt 


OOMNOAUNBUWN 


-— 


Övning 6 B 


1 


För 
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Allt-i-ett-bok med cd. 

Rivstart Yrkesliv är ett enspråkigt läromedel i svenska som 
främmande språk. Fokus ligger på det språk och den kulturella 
kompetens man behöver för ett yrkesliv Sverige. 

Nivån på materialet motsvarar nivå B1 och B2 enligt Gemensam 
europeisk referensram för språk. Rivstart Yrkesliv kan användas 
som en fristående fortsättning på Rivstart A1+ A2 eller som ett 
komplement till Rivstart B1 + B2 och även för dig som studerar 
inom sfi-undervisningen studieväg 3 kurs D. 

Boken innehåller även en cd med hörövningar och texter. 


Se även Rivstarts webbplats som finns på: www.nok.se/rivstart 


Serien Rivstart består av: 
Rivstart A1+ A2 Textbok 
Rivstart A1+ A2 Övningsbok 
Rivstart A1+ A2 Textbok och övningsbok, digitalbok med ljud 
Rivstart A1+ A2 Lärarhandledning 

Rivstart B1 + B2 Textbok 

Rivstart B1+ B2 Övningsbok 

Rivstart B1+ B2 Textbok och övningsbok, digitalbok med ljud 
Rivstart B1+ B2 Lärarhandledning 


